Wer wir sind:

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

Burofachkraft (m/w/d) Luftfahrtindustrie

(12462)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 16 - 19 Euro pro Stunde

Ihr neuer Arbeitsplatz:

FUr unseren Kunden, ein renommiertes Unternehmen der Luftfahrtindustrie, suchen wir
eine Burofachkraft (m/w/d) fur den Standort Hamburg.

lhre Aufgaben:

¢ Administrative Aufgaben
o Korrespondenz (Bearbeiten von E-Mails, Anrufen und Post) in deutscher als
auch in englischer Sprache
o Planen und Organisieren von Terminen, Besprechungen und Dienstreisen
o Durchfuhren von Beschaffungs- und Bestellvorgangen
o Verwalten von Arbeitszeitinformationen im Zeitwirtschaftssystem
o Erstellen von Berichten und Auswertungen zur Unterstltzung der
Abteilungsarbeit
e Mitwirken in Projekten der Abteilungsleitung
e Begleiten von Budget- und Kostenerstellung

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. Burokaufmann/-frau)
e Gute Sprachkenntnisse in Englisch und Deutsch
e Gute EDV-Kenntnisse (MS Office und SAP)

Was Sie erwartet:

e Eine umfassende und strukturierte Einarbeitung

 Ein vielseitiges Aufgabenfeld in einem professionellen Arbeitsumfeld

o Eine angemessene und leistungsorientierte Vergitung sowie tariflich geregeltes
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Perspektiven zur fachlichen Weiterentwicklung

e Persodnliche Betreuung durch unser hanfried Team wéhrend des gesamten Einsatzes

o Empfehlen Sie uns weiter: FUr jede erfolgreiche Mitarbeiterempfehlung erhalten Sie
einen Bonus

e Zuschuss zum Deutschland-Ticket



Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Hannah Meister

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Holzdamm 51 | 20099 Hamburg

Tel.: +49 40 8222 002-64

Mobil: +49 1575 24 79 624
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