Urednik
(371)
© standort: Hamburg Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Nabizime:

- Pestrou skalu ukold v motivovaném tymu

- Odménu zavislou na vykonu s nastupnim platem 2 500,00 € hrubého/mésic.
- MozZnost dalSiho profesniho vzdélavani a osobniho rozvoje

- Moderni pracovni prostfedi s flexibilni pracovni dobou

- Kolegialni pracovni atmosféru, ktera si ceni spoluprace

Profil:

[0 Ukoncené obchodni vzdélani nebo srovnatelna kvalifikace.

[] Dobréa znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint).

[ Velmi dobra znalost némeckého jazyka slovem i pismem.

[] Samostatny, strukturovany zpUsob prace a vysoky tymovy duch.
[ Silné komunikacni schopnosti a pratelské vystupovani

Hleddme:

Ufednik do Hamburgu

Vase ukoly:

- Obecna organizace kancelafe: Podpora pfi kazdodenni organizaci kancelafe a administrative.
administrativa: - prace v kancelafi a na Ufadech.

- Sprava dokumentu: Vytvareni, idrzba a archivace dokumentl a zpracovani pfichozi korespondence.
Zpracovani pfichozi korespondence.

- Udrzba dat: Zadavani a aktualizace dat v nasich systémech.

- Komunikace: Kontaktni osoba pro interni a externi dotazy po telefonu a e-mailu.

- Podpora tymu: Spoluprace na ruznych projektech a podpora kolegu v administrativnich zalezitostech.
Podpora kolegl v administrativnich zalezitostech.

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Zdenek Holoubek

Elbmonteure Service GmbH

Bredowstrasse 10, 22113 Hamburg
holoubek@elbmonteure-service.de

Tel : +49 1525 2644505
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