Das sind Wir

Personalberatung, -Uiberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fiir Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstiitzen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d) bis zu 24€/h

(9417)

© standort: Friedeburg, Ostfriesland Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 20 - 24 Euro pro Stunde

Neugierig auf neue berufliche Mdéglichkeiten?
Unser Kunde ist ein international agierendes Unternehmen.

Zur Verstarkung des bestehenden Teams in Friedeburg, suchen wir Dich als Assistenz der Geschiftsfiihrung (m/w/d) mit
Kenntnisse im Finance Bereich.

Dein Tatigkeitsfeld:

e Betreuung des Sekretariats des Geschaftsfiihrers
e Besucherbetreuung incl. Bewirtung

e Terminplanung und -Giberwachung

e Administrative Aufgaben im Finanzwesen

e Prifung und Kontierung von Rechnungen

e Unterstiitzung im Zahlungsverkehr

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Was Du mitbringst:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung, gerne im Bereich Finance, kein Muss

e Kenntnisse MS Office (Word / Excel)

e |dealerwiese Kenntnisse SAP oder in der Nutzung eines anderen ERP-Systems
e Englischkenntnisse von Vorteil

e Zuverldssige und strukturierte Arbeitsweise

Was Dich erwartet:

e Ein langfristig ausgelegter Einsatz mit Option auf Ubernahme in die Stammbelegschaft
e Einen geregelten Tarifvertrag IGZ mit Weihnachts- und Urlaubsgeld sowie verschiedenen

Zuschlagen



Ein Uberstundenkonto fiir zusétziche Urlaubstage

Ein moderner und hervorragend eingerichteter Arbeitsplatz

Geregelte Arbeitszeiten, mit der Mdglichkeit auf Gleitzeit

Ein engagiertes und unkompliziertes Team steht Dir mit Rat und Tat zur Seite

Ein familidres Betriebsklima

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Dubravka Matheja

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Adalbertstrafie 4 | 26382 Wilhelmshaven
Tel.: +49 4421 74 854 -60

Mail: dubravkamatheja@hanfried.com

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ
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