
Job Rocket - Dein Karrierestart

Wir sind ein Personalberatungsunternehmen, das sich auf die Vermittlung von Talenten in den Bereichen
Medizin und Pflegeberufe, kaufmännische Berufe, Industrie und Handwerksberufe sowie Dienstleister und
Servicepersonal spezialisiert hat. Wir unterstützen unsere Kunden dabei, die besten Talente für ihre offenen
Stellen zu finden, und helfen unseren Kandidaten dabei, ihren Traumjob zu finden.

Unser Ziel

Unser Ziel ist es, die Jobsuche für junge Talente zu vereinfachen und zu beschleunigen. Wir wollen unseren
Kandidaten dabei helfen, den perfekten Job zu finden, der ihren Fähigkeiten und Interessen entspricht.

Unsere Mission

Wir glauben, dass jeder die Chance auf einen guten Job verdient hat, unabhängig von seinem Hintergrund oder
seiner Herkunft. Wir wollen dazu beitragen, dass sich die Arbeitswelt für junge Talente gerechter und inclusiver
gestaltet.

 

*Job Rocket ist eine Marke von: Die Elbmonteure Service GmbH

Büro-Allroundkraft (m/w/d)
(67)

 Standort: Mölln, Kreis Herzogtum Lauenburg  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Augabe:

Durchführung allgemeiner administrativer und organisatorischer Tätigkeiten
Bestellung von Büromaterial sowie Stammdatenpflege
Koordination, Überwachung und Planung der Termine
Übernahme der schriftlichen und telefonischen Korrespondenz
Erstellen von Präsentationsunterlagen
Organisation von Veranstaltungen

Profil:

Abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-mann oder eine andere kaufmännische Ausbildung
Idealerweise Berufserfahrung in der allgemeinen Administration oder Sachbearbeitung
Zuverlässigkeit, ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit
Strukturierte, präzise und selbstständige Arbeitsweise
Teamfähig
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Gute Seele im Team
Stresserpropt 

Angebot:

Attraktives Vergütungssystem mit entsprechenden Sozialleistungen
Strukturierte Einarbeitung mit einem festen Ansprechpartner
Wertschätzung



Regelmäßige Feedbackgespräche
Offene, dynamische und angenehme Unternehmenskultur

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Jürgen Oldag

040-59 36 127-410
0172-528 77 85

karriere@job-rocket.de
www.job-rocket.de

Job Rocket, Bredowstrasse 10, 22113 Hamburg

Abteilung(en): PV Kaufmännisch

Impressum

https://admin.prosoft.app/platzhalter-impressum
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