
 

Für unseren Kunden im Osten Hamburgs suchen wir eine TeamassistentIn (m/w/d) in Vollzeit  für den 

Empfang und die Geschäftsleitung. 

Ihre Aufgaben als TeamassistentIn (m/w/d):     

• Terminierungen und Weiterleitung an den Vertrieb und die Sachbearbeitung 

• Führen der Korrespondenz für den Geschäftsführer 

• Erstellung von Statistiken  

• Reisebuchungen 

• Allgemeine administrative Tätigkeiten  

• Empfang von Bewerbern (m/w/d) 

• Allgemeine Empfangsarbeiten 

Diese Qualifikationen bringen Sie mit:      

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Erfahrungen im o.g. Bereich  

• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Selbstbewusstes Auftreten 

• Kundenorientiert, offen, souverän und kommunikativ  

Diese Vorteile erwarten Sie: 

Sie können sich auf eine spannende Tätigkeit in einem tollen Umfeld freuen. Neben netten Kollegen wartet 
eine faire Bezahlung und ein sicherer Arbeitsplatz auf Sie. 

 



Haben wir Ihr Interesse für die Stelle als TeamassistentIn (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 Möglichkeit 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 können jeder Zeit mit uns sprechen, Corona stellt uns vor keine Probleme! Wir können skypen, facetimen, 
mailen oder ganz einfach telefonieren. Unsere engagierten Personalberater arbeiten aktuell entweder in 
unserem Büro oder in ihrem Home Office und sind so uneingeschränkt für Sie da. 

KONTAKT-INFOS 

Unternehmen ALP Personalberatung GmbH 

Ansprechpartner Andreas Lütten 

Straße Wandsbeker Königstraße 50 

PLZ 22041 

Ort Hamburg 

Telefon 040 68949490 

Homepage https://alp-personalberatung.de/  
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