
Teamassistenz IT (m/w/d) (30/10/03)

Ort: Nürnberg (Bayern) Kategorie: Kaufmännisch

Wir suchen Menschen, die etwas bewegen möchten.

Du hast Lust auf Veränderungen und abwechslungsreiche Aufgaben? Dann haben wir den passenden
Job für Dich!

Für unseren Kunden, ein renommiertes Unternehmen der Region Nürnberg, suchen wir Dich als
Teamassistent IT (m/w/d) zur Direktvermittlung für einen langfristigen Einsatz.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Arbeitszeit VZ 38 Std./Woche
Arbeitsort 90471, Nürnberg

Branche
Molkereigenossenschaft,
Verwaltungstätigkeiten,
Assistenz

Gehalt 2.000€ – 2.500€
brutto/Monat

Starttermin Ab sofort

 

Ihre Aufgaben

• Als Teamassistent/in bist du für die selbstständige Bearbeitung von administrativen
Vorgängen in der IT zuständig z.B. Schriftverkehr, Terminverfolgung mit Excel, Word, Outlook,
SAP,
• Du bist zuständig für die Entlastung der IT-Mitarbeiter von kaufmännischen Aufgaben z.B.
Vertragsmanagement und Archivierung
• Du bist für die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Terminen zuständig
• Du kümmerst dich um die Erstellung von Protokollen
• Du bist für die Erstellung diverser Statistiken verantwortlich
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Ihr Profil

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Du hast Berufserfahrung in Teamassistenz oder Büroorganisation
• Du hast eine IT- Affinität und Umgang mit Zahlen
• Du verfügst über Erfahrungen im Umgang mit MS Office (Excel, Word, Outlook), SAP-
Kenntnisse wären wünschenswert
• Du besitzt gute Deutschkenntnisse
• Du arbeitest selbstständig und gewissenhaft
• Du hast ein hohes Maß an Serviceorientierung, Engagement und Zuverlässigkeit
• Du bist teamfähig

Das bieten wir Ihnen

• Leistungsgerechte Vergütung
• Tarifliches Urlaubs- und Weihnachtsgeld
• Arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge
• 30 Tage Jahresurlaub nach Tarif
• Ein krisenfester Arbeitsplatz
• Mitarbeiterförderung
• Angenehmes Arbeitsklima
• Förderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Mein Arbeitgeber

KONTAKT
Leydi Castrillon
+49 (0)911 36634-0
bewerbung@timepartner.com
 
TimePartner
Personalmanagement GmbH
Königstraße 83 – 87
90402 Nürnberg
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