Kaufmann (m/w/d) - Biromanagement

Standort: 22415, Hamburg (Hamburg-Nord) Langenhorn
Zeitmodell: Vollzeit

Arbeitsbeginn: Zum né&chstmdglichen Zeitpunkt

Vergutung: nach Absprache

Wir suchen Sie ab sofort als Kaufmann (m/w/d) - Biromanagement

Ihre Aufgaben als Kaufmann (m/w/d) - Biromanagement:

Kaufmannische Sachbearbeitung (z.B. Fakturierung, Auftragsabwicklung)
Betrieblich-organisatorische Aufgaben (z.B. Terminkoordination, Dokumentenverwaltung)
Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden

Vorbereitung von Prasentationen, Berichten und Protokollen

¢ Unterstiitzung bei kaufmannischen Projekten und operativen Aufgaben

Unsere Anforderungen:

¢ Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann (m/w/d) fur Birokommunikation oder eine ahnliche
Quialifikation

¢ Berufserfahrung wiinschenswert

e Gute MS Office Kenntnisse

¢ Sichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Organisations- und Kommunikationsgeschick

¢ Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

¢ Einsatzbereitschaft, Zuverlassigkeit und Flexibilitat

e Kundenorientiertes, unternehmerisches Denken und Handeln

Wir bieten lhnen:

verhandelbare Vergiitung

Stundenlohn ab 17,00 €

personliche Betreuung und Einsatzbegleitung

sichere Urlaubsplanung

Mitarbeiterangebote (z. B. adidas, Zalando, Sony, Sky u. v. m.)
Option auf Ubernahme beim Kundenbetrieb

HVV Profi Ticket mit Arbeitgeberzuschuss

Wer wir sind? Die pluss Personalmanagement GmbH ist seit Giber 30 Jahren am Markt und beschétftigt in ber 40
Standorten mehr als 2.500 Mitarbeiter. Wir sind tUberzeugt, dass die Arbeitswelt erfiillend sein kann und schaffen
daher echte Partnerschaften zwischen Menschen und Unternehmen. Leidenschaft, Offenheit und Zuverlassigkeit
definieren unseren Qualitatsanspruch und erzeugen dabei Vertrauen auf allen Seiten des Arbeitsmarktes.

Telefon:
WhatsApp:

E-Mail: [ Ansprechpartner & Anfahrt ]
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Haben Sie noch offene Fragen? Gerne stehen wir [hnen auch mit unserem WhatsApp-Service zur Verfigung.
Sie erreichen uns unter: 0174/4545500

Haben wir Sie neugierig gemacht? Dann bewerben Sie sich Gber den Bewerbungs-Button. Alternativ bewerben
Sie sich gerne per E-Mail: oder rufen Sie uns an unter: 040 2388 11 0

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!

Es wird zur besseren Lesbarkeit im Text nur eine Sprachform verwandt. Der Text gilt unter Berticksichtigung des
AGG fur alle Geschlechter.
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WhatsApp:
E-Mail: l Ansprechpartner & Anfahrt ]
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