Das sind wir:

Die Elbmonteure Service GmbH mit Sitz in Hamburg und Dresden unterstitzen Fachbetriebe regional und
deutschlandweit bei Projekten rund um die Technische Gebdudeausristung. Unser Kerngeschaft als
Personaldienstleister ist die fachgerechte Erbringung von Montagedienstleistungen in den Bereichen Heizung,
Sanitar, Kélte/Kima, Luftung, Elektro und dem Rohrleitungsbau. Bereichere unser 250 Hande starkes Team
kinftig mit deinem Know-how!

Wir sind ein aufgeschlossenes, dynamisches Team, haben vielseitige Baustellen, flache Hierarchien und immer
ein offenes Ohr fur unsere Mitarbeiter.

Wir sprechen Deutsch, Englisch, Ruménisch, Ungarisch, Tschechisch und Polnisch

Sachbearbeiter (m/w/d) in Hamburg gesucht

(632)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Ilhre Aufgaben:

Allgemeine Buroorganisation: Unterstitzung bei der téglichen Biroorganisation und administration.
Dokumentenmanagement: Erstellung, Pflege und Ablage von Dokumenten sowie die bearbeitung
von eingehender Korrespondenz.

Datenpflege: Eingabe und Aktualisierung von Daten in unseren Systemen.

Kommunikation: Ansprechpartner flr interne und externe Anfragen per Telefon und EMail.
Unterstitzung des Teams: Mitarbeit an verschiedenen Projekten und Unterstiitzung der

Kollegen in administrativen Belangen.

Was wir bieten:

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem motivierten Team

Eine leistungsgerechte Vergitung mit einem Startgehalt von 2.500,00 € brutto/Monat
Maéglichkeiten zur beruflichen Weiterbildung und persénlichen Entwicklung

Ein modernes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten

Ein kollegiales Betriebsklima, das Wert auf Zusammenarbeit legt

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Gute MS Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und hohe Teamfahigkeit
Kommunikationsstarke und ein freundliches Auftreten

Kontaktdaten fir Stellenanzeige
Paulina Foksa
Tel.: 0405936 127 420

Mobil: 0162 694 83 33



E-Mail: jobs@elbmonteure-service.de

Die Elbmonteure Service GmbH, Bredowstrafde 10, 22113 Hamburg

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

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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