Auf Jobsuche?

Assistenz / Office Manager (m/w/d)

Starten Sie als Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d) mit uns in eine gemeinsame und erfolgreiche Zukunft. Als verldsslicher
Partner unseres Kunden, einem etablierten Dienstleister in den Bereichen Klima-, Kalte- und Warmetechnik, sucht die SimpleXX
GmbH in Form der Arbeitnehmeriiberlassung mit Ubernahmeoption fiir den Standort Hamburg eine/n Assistenz der
Geschéftsfihrung (m/w/d). Es erwarten Sie interessante Tatigkeiten in einem modernen Arbeitsumfeld, welches auch zukinftig
gute Entwicklungsmoglichkeiten bietet. Sie besitzen eine hohe Eigenmotivation und flihlen sich angesprochen? Dann bewerben
Sie sich noch heute auf unser Stellenangebot.

Wir freuen uns auf Sie!

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

Terminplanung, Organisation von Meetings und Unterstiitzung bei der taglichen Korrespondenz der Geschaftsfiihrung
Ubernahme des Office Managements, inklusive Posteingang und -verteilung, Telefonzentrale und Beschaffung von
Blromaterial

Unterstlitzung der Geschéaftsfihrung im operativen Tagesgeschaft und erste Anlaufstelle flir Mitarbeiteranfragen
Erstellung und Verwaltung von Angeboten und Auftragsunterlagen

Archivierung und Verwaltung von Kundenvertragen und -daten sowie Pflege der Kunden- und Mitarbeiterdatenbank

Wir wiinschen uns:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Berufserfahrung als Assistenz, idealerweise in einem gewerblich-technischen Umfeld
Verstandnis fir die Anforderungen und Abldufe im gewerblich-technischen Bereich
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Gute Kommunikationsfahigkeit

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise sowie ein hohes Mal§ an Teamfahigkeit
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Was SimpleXX unter anderem auch ausmacht:
Unser zusatzliches Angebot — was wir lhnen bieten und was Sie von uns erwarten kénnen:

e Ubertarifliche Vergiitung mit attraktiven Zuschlagen und Zulagen vom ersten Tag an

e Weihnachts- und Urlaubsgeld

e Generell eine 40-Stunden-Woche und ein Arbeitszeitkonto zur freien Verfligung (Kombinierung zwischen
Freizeitausgleich oder Auszahlung fiir geleistete Mehrarbeit)

e Erfolgreiche Mitarbeiterempfehlungen werden extra vergitet (Vermittlungspramie)

e Arbeitgeberzuschuss fiir vermogenswirksame Leistungen optional

Ort: Hamburg

Start: friihestmoglich bzw. nach Absprache

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Zertifikate, Gehaltsvorstellungen) mit dem Betreff
Assistenz / Office Manager (m/w/d) an DB-Bewerbung@go-simplexx.de

Zusatzlich haben wir auch Personalbedarf zu dem es keine veréffentlichten Stellenanzeigen gibt. Aus diesem Grund lohnt sich
eine Initiativbewerbung bei uns zu jeder Zeit. Nutzen Sie die Chance und werden Sie Teil unseres Netzwerkes.
Wir freuen uns auf Sie: DB-Bewerbung@go-simplexx.de

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie in unserer Jobbdrse auf unserer Homepage:
http://www.go-simplexx.de/special-pages/jobboerse-liste/

SimpleXX weist darauf hin, dass die Dateniibertragung im Internet (z.B. bei der Kommunikation per E-Mail) Sicherheitsliicken aufweisen kann.
Ein liickenloser Schutz der Daten vor dem Zugriff durch Dritte ist nicht méglich. Benutzen Sie deshalb fiir Bewerbungen im Idealfall unser
Online-Formular. Entscheiden Sie sich dennoch fiir eine Bewerbung per Email, so stimmen Sie bitte im Emailtext unserer Datenschutzerkldrung
zu. Anderenfalls kbnnen Bewerbungen nicht beriicksichtigt werden.

https://www.go-simplexx.de/footernavigation/datenschutzerklaerung/
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