
Ügyintéző
(364)

 Standort: Hamburg  Arbeitszeit: 40 - 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 2500 Euro pro Monat 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Rólunk

A HAMBURGER MONTAGE PERSONAL GmbH munkaeröt keres!

A Hamburger Montage Personal GmbH a Job Rocke-el együ-müködve napi rendszerességgel támogatja a speciális
cégeket regionálisan és Németország egész területén.  Hamburger Montage Personal GmbH
most Ügyintéző poziciót kinál Önnek. Nagy jelentöséget tulajdonitunk a személyes talakozásnak. Nyito- elmével
es lapos hierarchiával várjuk, hogy Önnel dolgozhassunk.

Megbizonk részére keresünk azonnali munkakezdéssel: Ügyintézőt (f/n/d)

Az Ön Profilja:

- Befejezett kereskedelmi képzés vagy hasonló képesítés

- Jó MS Office ismeretek (Word, Excel, PowerPoint)

- Nagyon jó német nyelvtudás szóban és írásban

- Önálló, strukturált munkavégzés és magas fokú csapatmunka

- Kommunikációs készség és barátságos fellépés

Amit kínálunk:

- Változatos feladatkör egy motivált csapatban

- Versenyképes fizetés, kezdő bruttó bér 2.500,00 €/hó

- Szakmai továbbképzési és személyes fejlődési lehetőségek

- Modern munkakörnyezet rugalmas munkaidővel

- Kollégális munkahelyi légkör, amely az együttműködést helyezi előtérbe

Feladatok:

- Általános irodai szervezés: Támogatás a napi iroda szervezésében és adminisztrációjában.

- Dokumentumkezelés: Dokumentumok létrehozása, karbantartása és rendszerezése, valamint a beérkező levelezés
feldolgozása.

- Adatkezelés: Adatok bevitele és frissítése a rendszereinkben.

- Kommunikáció: Kapcsolattartás belső és külső megkeresések esetén telefonon és e-mailben.

- A csapat támogatása: Különböző projektekben való részvétel és az adminisztratív kérdésekben a kollégák
támogatása.



Jelentkezni lehet:

Reka Hötzel

Hamburger Montage Personal GmbH

Bredowstrasse 10, 22113 Hamburg 

hoetzel@hamburger-montagepersonal.de

Tel : +49 173 4108 588
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