Pracownik biurowy (m/k/d) w Hamburgu poszukiwany

(160)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Twoje zadania:

Ogodlna organizacja biura: wsparcie w codziennej organizacji biura i administracji.

Zarzgdzanie dokumentami: Tworzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw oraz
przetwarzanie korespondencji przychodzacej.

przetwarzanie korespondencji przychodzacej.

Utrzymanie danych: Wprowadzanie i aktualizacja danych w naszych systemach.

Komunikacja: Osoba kontaktowa dla wewnetrznych i zewnetrznych zapytan przez telefon i e-mail.
Wspieranie zespotu: Praca nad réznymi projektami i wspieranie wspétpracownikdédw w sprawach
administracyjnych.

o Wspieranie wspotpracownikédw w sprawach administracyjnych.

Co oferujemy:

Zroznicowany zakres zadan w zmotywowanym zespole

Wynagrodzenie zalezne od wynikéw z wynagrodzeniem poczatkowym w wysokosci 2.500,00 €
brutto/miesigc

MoZliwosci dalszego szkolenia zawodowego i rozwoju osobistego

Nowoczesne srodowisko pracy z elastycznymi godzinami pracy

Kolegialng atmosfere pracy, w ktérej ceni sie wspbtprace

Twoj Profil:

Ukonczone szkolenie handlowe lub poréwnywalne kwalifikacje
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie
Niezalezny, zorganizowany sposob pracy i wysoki duch zespotowy
Silne umiejetnosci komunikacyjne i przyjazne nastawienie.
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