
Warum team KRAFT?
Moderne Personalexperten. team KRAFT - das sind wir. 

Wir bringen Menschen und Unternehmen zusammen, jeden Tag aufs Neue. Unser Team überlässt und vermittelt
Kandidaten in den Bereichen Office, Industry, Handwerk und Informationstechnologie. Bewerben Sie sich jetzt! 

Wir finden einen Job, der zu Ihnen passt!

Teamassistenz (m/w/d)
(9681)

 Standort: Kirchdorf an der Iller  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 21,07 - 27,56 Euro pro Stunde

SIE als Teamassistenz im Bereich der Geschäftsführung (m/w/d)

Das können Sie erwarten:

Ihr unbefristeter Arbeitsvertrag mit der team KRAFT Biberach (biberach@teamkraft.de) sowie einen
langfristigen Arbeitsplatz bei einem der beliebtesten Arbeitgeber der Region
Ein verhandelbarer Stundenlohn als Teamassistenz (m/w/d) von 21,07€ - 27,56€ / Stunde
Tägliche Arbeitszeit in Tagschicht von 06:00h - 19:00h in Gleitzeit
Mitarbeiterkantine und Getränkeautomaten sowie ausreichende Parkplätze vor dem Firmengelände
Parkplätze am Werk

Ihre Aufgaben als Teamassistenz (m/w/d)

Erledigen allgemeiner Sekretariats- und Assistenzaufgaben zur Unterstützung der Assistenz der
Geschäftsführung (m/w/d)
Organisieren sowie Vor- und Nachbereiten von Meetings und sonstigen Veranstaltungen
Erstellen von Präsentationen und Reports
Bearbeiten der allgemeinen Korrespondenz
Reiseplanung

Ihre Stärken als Teamassistenz (m/w/d)

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation, z.B. Bürokauffrau /
Industriekauffrau  (m/w/d) oder eine ähnliche Position
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil, als Assistenz, Teamassistenz, Sekretär,
Sachbearbeiter, kaufmönnischer Mitarbeiter (m/w/d)
Sehr gute Kommunikations- und Organisationsfähigkeit
Selbstständige, sichere und zuverlässige Arbeitsweise sowie souveränes Auftreten auch in stressigen
Situationen
Hohes Engagement, Diskretion und Vertrauenswürdigkeit
Sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS Office Anwendungen
Fließende Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Mandy Timm

team KRAFT GmbH
Waaghausstraße 1
88400 Biberach



+49 7351 5749853

biberach@teamkraft.de
www.teamkraft.de

Tarifvertrag: GVP
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