
Empfangs-Assistenz (m/w/d) - Teil- oder Vollzeit
Hamburg,Deutschland

Im Auftrag unseres Kunden, einem renommierten Dienstleistungsunternehmen in Hamburg,
suchen wir im Rahmen der direkten Personalvermittlung eine

Empfangs-Assistenz (m/w/d) - Teil- oder Vollzeit
Ihre Aufgaben

Bearbeitung aller anfallenden Sekretariats- und Assistenztätigkeiten
Abwicklung der Korrespondenz mit Kunden, Dienstleistern und Lieferanten
Hotel- und Reisebuchungen
Koordination und Vorbereitung von Besprechungsräumen
Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
Bearbeitung von E-Mails sowie der Telefonzentrale
Mitarbeit in verschiedenen Projekten

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder in der Hotellerie
Selbständige und strukturierte Arbeitsweise
Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit
Zuverlässigkeit und Ergebnisorientierung
Freundliches und professionelles Auftreten
Sehr gute MS Office-Kenntnisse

Wir bieten

• Einen unbefristeten Arbeitsvertrag
• Freude an der Arbeit in einem sehr kollegialen Team, das sich auf Sie freut
• Einen modern eingerichteten Arbeitsplatz im Herzen Hamburgs mit langfristiger Perspektive
• Kurze Entscheidungswege
• Flexible Arbeitszeiten, vermögenswirksame Leistungen, Zuschuss HVV-Proficard

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 8 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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