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Teamassistenz (m/w/d) - Intern

Beschreibung
Ihre Karriere startet hier!

Die Work4Me GmbH ist ein schnellwachsendes
Personaldienstleistungsunternehmen. Als erfahrener und kompetenter Dienstleister
begleitet Work4Me die Kandidaten langfristig auf lhren beruflichen Weg und tréagt
mafgeblich zum wirtschaftlichen Erfolg der Kundenunternehmen bei. Wir greifen
dabei unseren Kunden zielgerichtet und professionell unter die Arme. In Mainz
gegriindet, fokussiert sich die Arbeit von Work4Me auf das gesamte Rhein-Main-
Gebiet. Wir stehen fiir Professionalitat, Transparenz und Vertrauen. Das ist uns
auch besonders im Umgang mit unseren Mitarbeitern, Kunden, Bewerbern und
Geschéftspartnern wichtig.

Zum néachstmdglichen Eintrittstermin suchen wir eine Teamassistenz (m/w/d) fir
unser internes Team in Vollzeit

Freuen Sie sich auf:

- Entwicklungs- und Weiterbildungsméglichkeiten
- Loyalitat und eine wertschatzende Arbeitsatmosphére
- dynamisches und motiviertes Team

- Urlaubs- und Weihnachtsgeld

- einen modernen und sicherem Arbeitsplatz

- Mitgestaltungsmadglichkeiten

- Unbefristeten Arbeitsvertrag

- eigenen Verantwortungsbereich

- Gleitzeit

- Betriebliche Altersvorsorge

lhre Aufgaben:

- Kunden- und Mitarbeiterempfang

- Vertragserstellung

- Postbearbeitung

- Pflege und Bearbeitung von Personalakten
- Terminkoordination

- Pflege und Verwaltung von Stellenanzeigen
- Telefonzentrale steuern

lhr Profil:

- abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung
- selbstbewusstes und kommunikationsstarkes
Auftreten

- teamféhige, zuverlassige und selbststandige
Arbeitsweise

- Erfahrung im Umgang mit MS-Office

Kontakte
Unsere Stellenanzeige spricht Sie an? Dann freuen wir uns Uber lhre Bewerbung!

Work4Me GmbH

Arbeitgeber
Work4Me GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Intern

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Mainz, Wiesbaden, Frankfurt

Arbeitszeiten
Vollzeit, Gleitzeit

Grundgehalt
3000 €

Veroéffentlichungsdatum
30. April 2024
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