
Kaufmännische Teamassistenz (gn) im Bereich Baubranche
(15685)

Job ist nicht gleich Job. Er soll zu dir passen, dich fordern und angemessen bezahlt sein. Das sehen wir auch so, deswegen
bringt PAMEC dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich zu dir passen. Wenn du deinen Job liebst, machen wir
unseren richtig – und das seit 1984.

Für unseren Kunden aus der Bauindustrie suchen wir eine erfahrene kaufmännische Teamassistenz (gn) in Berlin-Marzahn
in Vollzeit. Das Unternehmen bietet u.a. einen Direktvertrag.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Ansprechmittelpunkt für Gäste / Mitarbeiter / Projektpartner (gn) bei Angelegenheiten und Wünschen
Administrative und organisatorische Unterstützung der Standortleitung
Übernahme von Telefonzentrale, Schriftverkehr, Post- und Kassenorganisation
Beschaffung von Materialien und Unterstützung im Beschaffungsprozess
Erstellung von Korrespondenzen, Präsentationen und Handouts
Planung, Organisation und Nachbereitung von Meetings, Firmenevents und Reisen
Unterstützung bei Vertriebs-, Marketingsaktivitäten und internen Projekten
Pflege von Daten, Akten, Stammdaten sowie Verwaltung von Fristen und Wiedervorlagen

Was Dich für den Job auszeichnet

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. Bürokauffrau (gn)
Fundierte Berufserfahrung im Assistenzbereich
Sichere Umgang mit MS Office
Sehr gute schriftliche und kommunikative Deutschkenntnisse

Das sind Deine Vorteile

Direktanstellung in einem zukunftsorientierten Industrieunternehmen
13. Gehalt anteilig der Betriebszugehörigkeit
29 Urlaubstage + 24.12. und 31.12 bezahlt frei (ab dem 3 Jahr 30 Urlaubstage)
Umfassende Einarbeitung und Entwicklungsmöglichkeiten
Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsmanagement
Jobrad und Zuschuss zum Krankengeld möglich

Bist Du neugierig geworden?

Rodger Becker
Recruiting Manager
Tel: 0173 376 64 34

PAMEC PAPP GmbH
c/o Sirius Park
Gartenfelder Straße 29-37
13599 Berlin

E-Mail:bewerbung-berlin@papp-gruppe.de
Bitte gib folgendes Kürzel im E-Mail-Betreff an: RB

tel:+4930221842430
mailto:bewerbung-berlin@papp-gruppe.de?subject=Bewerbung RB%3A
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