
Teamassistenz (m/w/d)
Hamburg, Deutschland

Im Auftrag unseres Kunden, einer expandierenden Projektentwicklungsgesellschaft in Hamburg,
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt im Rahmen der direkten Personalvermittlung eine

Teamassistenz (m/w/d)
Ihre Aufgaben

Organisation und Administration des Empfangsbereiches
Empfang und Betreuung unserer Gäste und Kunden
Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
Allgemeine Büroarbeit, z. B. Postbearbeitung und Schriftverkehr
Beschaffung und Verwaltung von Büro- und Verbrauchsmaterialien
Reisebuchungen (Hotel, Flug, Bahn, etc.)

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung zur Immobilienkauffrau / -kaufmann oder Hotelfachfrau/-mann
Berufserfahrung im Bereich Empfang / Sekretariat
Freundliches und sicheres Auftreten
Ausgeprägte Serviceorientierung
Schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent
Sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
MS-Office Kenntnisse

Wir bieten

• Eine langfristige Festanstellung
• Möglichkeiten der Weiterentwicklung
• Attraktive Entgelt- und Rahmenbedingungen
• Dynamische und teamorientiere Arbeitsatmosphäre und moderne Büros und Arbeitsplätze

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagefähigen
Bewerbungsunterlagen mit Ihrer Gehaltsvorstellung, Ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin und
dem Titel der Stellenanzeige per E-Mail an: bewerbung@jg-personal.de

Ihr Ansprechpartner: Herr Arne Jensen

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer Bewerbung im pdf-Format (max. Dateigröße 6 MB).

Gerne stehen wir Ihnen auch vorab für Fragen per E-Mail oder Telefon zur Verfügung.

Eine vertrauliche Behandlung Ihrer Daten ist für uns selbstverständlich.
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