ALP

PERSONALBERATUNG
HAMBURG

Wir suchen fiir unseren Kunden, einem Investmentunternehmen, ab sofort eine Teamassistenz mit einem
dienstleistungsorientierten Auftreten. Unser Kunde ist in den flihrenden Metropolregionen Deutschlands tatig

und kann auf eine 40jahrige Geschichte zurlickblicken.
Ihre Aufgaben als Teamassistenz (m/w/d):

 Unterstitzung des Teams im Tagesgeschaft

o Terminkoordination inklusive Reiseplanung, Reisebuchung

« Entgegennahme von Telefongesprachen und die weitere Bearbeitung, bzw. Weiterleitung

« Vorbereitung von Meetings und die Protokollfiihrung, sowie die Ubernahme von Projektarbeiten

o Enge Zusammenarbeit mit den bundesweiten Assistenzteams

Diese Qualifikationen bringen Sie mit:

« Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung und Erfahrung in der Teamassistenz oder dem Sekretariat
« Sie haben einen Blick fir das grolke Ganze und schauen tber den Tellerrand hinweg

« Sie sind kommunikationsstark und haben ein offenes Auftreten

« Sie haben eine strukturierte und organisierte Arbeitsweise

« Sie verflgen Uber ein gutes Zahlenverstandnis

Diese Vorteile erwarten Sie:

Bei uns erwartet Sie ein unbefristeter Arbeitsvertrag. Wenn Sie von unserem Kunden fiir geeignet gehalten werden,
besteht die MAglichkeit der Ubernahme. Neben einer leistungsgerechten Vergiitung erwartet Sie die Bezuschussung
von Verpflegungsmehraufwand und Fahrtkosten, sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld.



Haben wir |hr Interesse fur die Stelle als Teamassistenz (m/w/d) geweckt?

Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung an mailto:bewerbung@diejobsucher.de?subject=Bewerbung als
Teamassistenz (m/w/d), oder nutzen Sie die Moglichkeit der Online-Bewerbung auf unserer Website.

Haben Sie noch Fragen? Dann rufen Sie uns gerne an: 040-689 49 49 0.

ALP Personalberatung

Von unserem Standort in Hamburg Wandsbek betreuen wir seit 20 Jahren, mehrheitlich norddeutsche
Unternehmen aus zahlreichen Branchen. Diese Erfahrung schafft Vertrauen bei unseren Auftraggebern und
Bewerbern.

Sie kdnnen jeder Zeit mit uns sprechen, Corona stellt uns vor keine Probleme! Wir kdnnen skypen, facetimen,
mailen oder ganz einfach telefonieren. Unsere engagierten Personalberater arbeiten aktuell entweder in
unserem Biro oder in ihnrem Home Office und sind so uneingeschrankt fir Sie da.

KONTAKT-INFOS

Unternehmen ALP Personalberatung
Ansprechpartner Andreas Lutten

Stralle Wandsbeker Kdnigstrale 50

PLZ 22041

Ort Hamburg

Telefon 040 68949490

Homepage http://www.alp-personalberatung.de/
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