
Teamassistenz (m/w/d) ab 16,00 Euro/Stunde
(1115)

 Standort: Bitterfeld-Wolfen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 16 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Zur Unterstützung des Teams im Bereich Personal und Buchhaltung suchen wir für ein Bitterfelder Unternehmen eine
Teamassistenz (m/w/d). Die Stelle ist zur Übernahme durch das Kundenunternehmen vorgesehen.

Ihre Aufgaben:

Ansprechpartner für Besucher, Geschäftspartner und Mitarbeiter
Rechnungsprüfung und Kostenverfolgung
Gesundheitsmanagement durchführen
Veranstaltungen und Seminare organisieren und durchführen
Fristen und Termine überwachen
allgemeine administrative Unterstützung

Ihr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich, Kaufmann für Büromanagement/
Industriekaufmann (m/w/d)
Erste Berufserfahrung wünschenswert
Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen
Kenntnisse in Infor LN von Vorteil, Kenntnisse in ATOSS wünschenswert
Sicherer Umgang mit MS-Office
Zuverlässig, Kommunikationsstark, Teamfähig

Wir bieten Ihnen:

faire Bezahlung nach BAP-Tarifvertrag
ab 16,00 Euro/Stunde
bis zu 30 Tage Urlaub
Zulagen und Zuschläge
Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld
unbefristetes Arbeitsverhältnis
Übernahme durch Kundenunternehmen ist vorgesehen
Mitarbeit in einem interessanten und wachsenden Unternehmen
Beratung und Begleitung durch unser erfahrenes GFZ -Team in allen Belangen der Arbeitswelt

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Gesellschaft für Zeitarbeit mbH 

Niederlassung Bitterfeld

Puschkinplatz 2a

06766 Wolfen



Telefon: 03494 66 78 900

E-Mail: btf@gfz-bernburg.de

Abteilung(en): Administration & Sachbearbeitung, Rechnungswesen & Finanzen

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: BAB/DGB
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