Administrativny referent (m/f/d) v Hamburgu

(636)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Vseobecnd organizacia kancelarie
Podpora pri kazdodennej organizacii kancelarie a administrativy.
- Sprava dokumentov: Tvorba, Udrzba a uchovavanie dokumentov ako aj
Spracovanie doslej koreSpondencie.
- Sprava Udajov: zaddvanie a aktualizacia udajov v nasich systémoch.
- Komunikacia: Kontaktna osoba pre interné a externé otazky telefonicky a emailom.

- Podpora timu: praca na r6znych projektoch a podpora timu kolegov v administrativnych zalezitostiach.

Bedeutung fir das Unternehmen

Co ponutkame:

- R6znoroda oblast zodpovednosti v motivovanom time

- Odmena podla vykonu s nastupnym platom 2 500,00 € brutto/mes
- PrileZitosti pre profesionalny rozvoj a osobny rozvoj

- Moderné pracovné prostredie s flexibilnym pracovnym ¢asom

- Kolegialna pracovna atmosféra, ktora si vazi spolupracu

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Vas profil:

- Absolvované obchodné vzdelanie alebo skolenie alebo porovnatelna kvalifikacia
- Dobré znalost MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

- Vel'mi dobrd znalost hovorenej a pisanej nemciny

- Samostatny, Struktirovany spdsob prace a vysoka schopnost pracovat v time

- Silné komunikac¢né schopnosti a priatelské vystupovanie

Co ponukame

Co ponutkame:

- R6znoroda oblast zodpovednosti v motivovanom time

- Odmena podla vykonu s nastupnym platom 2 500,00 € brutto/mes

- Prilezitosti pre profesiondlny rozvoj a osobny rozvoj



- Moderné pracovné prostredie s flexibilnym pracovnym ¢asom

- Kolegidlna pracovna atmosféra, ktora si vazi spolupracu

Tu ma mozes kontaktovat

Zivotopis zasielajte na uvedeny email a uvedte aj pracovnu poziciu.
Dusan Roth

roth@elbmonteure-service.de

https://www.facebook.com/me/
tel. +49 176 75556728 - hovorime slovensky alebo ¢esky
https://elbmonteure-service.de/

https://elbmonteure-service.de/bewerbung/

Abteilung(en): Kaufmannisch
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