Kaufmannische Assistenz (m/w/d)

(226401)

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

Fiir unseren Kunden in Bremerhaven suchen wir Dich als Kaufmannische
Assistenz (m/w/d).

RASANT - eine gute Wahl seit Uber 30 Jahren. Wir bieten Dir einen stabilen und sicheren
Arbeitsplatz!

BEWIRB DICH JETZT!

Ruf uns einfach an unter 0471 / 9020760 oder komm ins Buro. (Mo-Fr von 08:00-
16:00 Uhr)

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN!

DEINE AUFGABEN:

e Unterstltzen der Fihrungsebene in allen organisatorischen und administrativen
Bereichen

e Aktive Mitarbeit an der Entwicklung, Optimierung und Digitalisierung von
administrativen Prozessen

o Ubernehmen aller Sekretariatsaufgaben (Telefon, Bestellungen, Bearbeitung des
Posteinganges)

e Rechnungsbearbeitung

e Planen und Durchflihren von Meetings und Veranstaltungen (Vor- und
Nachbereitung, Reiseplanungen und Buchungen)

WAS DU MITBRINGST:

¢ Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen mit einschlagiger
Berufserfahrung ist wiinschenswert

e Sicheres und positives Auftreten

¢ Kommunikationsfahigkeit

e Gutes Selbst- und Zeitmanagement bzw. Arbeitsplatzorganisation, schnelle
Auffassungsgabe und Organisationstalent

e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

DEINE VORTEILE:

Ein Arbeitsvertrag, der zu Dir passt!

Bezahlung nach Tarifvertrag (GVP) - ab 17,65€/Std.

Weihnachts- und Urlaubsgeld

Ubernahme durch den Kunden ist moglich

Stabiler und sicherer Arbeitsplatz

Attraktives Pramiensystem, Weiterbildung — wir unterstitzen Dich dabei!



RASANT Personal-Leasing GmbH
GrashoffstraBe 32

27570 Bremerhaven

Telefon: 0471 / 902 076-0

Abteilung(en): Kaufmannisch, Lager u. Logistik
Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriiberlassung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: ab 17,65€/Std.
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