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WEITER MIT BILDUNG

Teamassistenz (m/w/d) (07/07/04)

Ort: Munchen (Bayern) Kategorie: Kaufmannisch

Wir sind ein junges und dynamisches Unternehmen mit dem ehrgeizigen Ziel, den Gedanken an
Personaldienstleistungen in ein positives Licht zu ricken. Durch die jahrelange Erfahrung unseres
Teams wissen wir: Das Gesicht der Personaldienstleistung muss sich verandern. Sie erhalten von uns
ein Rund-Um-Sorglos-Paket bei der Ermittlung, Durchfliihrung und Begleitung der Vorstellungsgesprache
bis hin zu Ihrem Start.

INTERN suchen wir am Standort Miinchen in Vollzeit oder Teilzeit zum schnellstmdglichen
Zeitpunkt:

Teamassistenz (m/w/d)

lhre Aufgaben

* Unterstltzung in der Organisation und Sicherstellung der Betriebsablaufe

¢ Erstellung, Pflege und Schaltung unserer Stellenanzeigen
e Terminkoordinierung telefonisch und per Email
e Fristen Uberwachen

* Administrative Tatigkeiten

¢ Allgemeines Dokumentenwesen

¢ Stunden- und Fehlzeitenerfassung externer Mitarbeiter
¢ Erstellung und Pflege von Mitarbeiterakten

¢ Stammdatenpflege

* Vor- und Nachbereitung von Terminen an unserem Standort

Ihr Profil

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Berufserfahrung wiinschenswert

* Fundierte Kenntnisse in Word, Excel und Outlook

* Selbstorganisierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
* Empathisch und dienstleistungsorientiert

* Teamplayer
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Das bieten wir lhnen

* Attraktive Vergitung und berufliche Entwicklungsmaglichkeiten

* Umfangreiches Angebot an Weiterbildungen

* 30 Tage Urlaub

* Home Office 1-2 Tage/Woche moéglich - nach 6 Monaten Einarbeitung
* Modernes Biro und Ausstattung

Mein Arbeitgeber

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

EHC HR Solutions GmbH
Landsberger StraRe 302
80687 Miinchen

ERIC HILLER
Tel.: +49176 45297768
bewerbung@ehc-hrsolutions.de

www.ehc-hrsolutions.de
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