Wir freuen uns auf Sie!

Senden Sie uns einfach eine kurze Bewerbung - ein langes Anschreiben brauchen wir nicht. Und
falls Sie vorab Fragen haben, rufen Sie uns an. Bis bald!

Teamassistenz fur den Standort Eschborn
(m/w/d)

(188)

© standort: Eschborn Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

BSS - BODENSTANDIG. SICHER. SOLIDE.

Deutschlandweit sind wir ein starker Partner fur Handwerk, Industrie und Montage. Unter der
Flagge der BSS Montage GmbH unterstutzen wir namhafte Unternehmen mit unseren, bei uns
festangestellten BSS-Montageprofis. Das Team wachst, die firmeneigenen Kolonnenfahrzeuge
sind vollgetankt und wir sind top motiviert - jetzt fehlen uns nur noch Sie!

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir fur unseren Standort in Eschborn eine Teamassistenz
(m/w/d) in Teilzeit/Vollzeit

Als Teamassistenz bist du unsere Nummer 1 am Telefon und im Buro - fur Mitarbeiter und
Kunden.

Ihre Aufgaben:

¢ Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben
Telefonate fihren

Rechnungen erstellen und prufen

Termine koordienieren

Schriftverkehr abwickeln

Email bearbeiten

Post bearbeiten

Was ist Ihnen wichtig?

Wir bieten lhnen zum Beispiel:

¢ Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem erfolgreichen und
wachsenden Unternehmen

Fester, sicherer Arbeitsvertrag

Urlaubsgeld

Weihnachtsgeld

30 Tage Urlaub

moderne EDV-Ausstattung

lhr Profil:

Bereit fur eine neue Liga?



Sie passen prima zu uns, wenn Sie

eine Ausbildung in diesem Bereich abgeschlossen haben - alternativ Uber mehrjahrige
Berufserfahrung verfugen.

Deutsch (min. B1 Niveau)

bereits Erfahrung in einer Personalabteilung gesammelt haben.

Microsoft Office ist genau Ihre Welt (Word, Excel, Outlook), idealerweise bereits
Erfahrung mit dem Programm Zvoove/L1l/Landwehr haben.

sich ein Team wunschen, dass Sie und lhre Arbeit versteht, respektiert und
wertschatzt.

Alles Weitere besprechen wir von Mensch zu Mensch.

Ubrigens: Auch Berufseinsteiger sind bei uns sehr willkommen.

Enis Redzovic, Geschaftsfuhrer

BSS Montage GmbH
Frankfurter Stralle 63-69
65760 Eschborn
e.redzovic@bss-sichelstiel.de

Tel. 06196 761 914-21

Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge
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