Job-Rocket — Dein Karrierestart

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

Kandidaten dabei, ihren Traumjob zu finden.
Unser Ziel

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

Unsere Mission

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

*Job Rocket ist eine Marke von Elbmonteure

Sachbearbeiter (m/w/d) in Hamburg gesucht

(158)

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

Deine Aufgaben:

e Allgemeine Biroorganisation: Unterstitzung bei der taglichen Bliroorganisation und Administration.
e Dokumentenmanagement: Erstellung, Pflege und Ablage von Dokumenten sowie die Bearbeitung von
eingehender Korrespondenz.
e Datenpflege: Eingabe und Aktualisierung von Daten in unseren Systemen.
e Kommunikation: Ansprechpartner fir interne und externe Anfragen per Telefon und EMail.
e Unterstitzung des Teams: Mitarbeit an verschiedenen Projekten und Unterstitzung der
Kollegen in administrativen Belangen.

Dein Profil als Sachbearbeiter (m/w/d)

e Eine abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung

e Gute MS Office-Kenntnisse

e Gute Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift, gute miindliche und schriftliche Ausdrucks-
fahigkeit

e Loyalitdt, Team- und Kommunikationsfahigkeit

Unser Kunde bietet an:

Einen sicheren Arbeitsplatz

Eine leistungsgerechte Verglitung mit einem Startgehalt von 2.500,00 € brutto/Monat
Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Ein modernes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten

Ein kollegiales Betriebsklima, das Wert auf Zusammenarbeit legt



Als Sachbearbeiter (m/w/d) erwartet dich ein professionelles und engagiertes Arbeitsumfeld, in dem Mitarbeiter die
Moglichkeit haben, ihre Fahigkeiten und Kenntnisse erfolgreich einzusetzen und weiterzuentwickeln.

Wenn du dich in dieser Beschreibung wiedererkennst und dich beruflich weiterentwickeln mochtest, dann freuen wir uns
auf deine Bewerbung. Zeig uns, warum du die perfekte Erganzung fiir das Unternehmen unserer Kunden bist.

Wir kdnnen es kaum erwarten, von dir zu horen!

Kontakt:

Paulina Foksa
Recruiterin

p.foksa@job-rocket.de
www.job-rocket.de

Tel.: 04059 36 127 420
Mobil: 0162-694 83 33

Job Rocket, Bredowstrasse 10, 22113 Hamburg

Abteilung(en): Kaufmannischer Bereich

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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