Die Walter-Fach-Kraft-Gruppe:

Gegriindet im Jahr 1997 und seitdem kontinuierlich gewachsen

Ein mittelstandischer Personaldienstleister mit Fokus auf Qualitdat und Zuverlassigkeit

Uber 1.000 Mitarbeitende, die taglich ihr Bestes geben

Etwa 30 Geschéftsstellen in Deutschland und Osterreich, um regionale Nahe zu gewéhrleisten
Seit liber 28 Jahren inhabergefiihrt, mit starker Unternehmenskultur und langjahriger Erfahrung

Was uns ausmacht:

e Unternehmensleitbild: Zufriedene Mitarbeiter sind die Basis fiir zufriedene Kunden — wir setzen auf eine
positive Arbeitsatmosphare und nachhaltige Partnerschaften
e Engagiert fiur faire Arbeitsbedingungen, Transparenz und eine offene Kommunikation

Teamassistenz (m/w/d)

(3987)

© standort: Hamburg Gehaltsspektrum: 24 - 26 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Unterstitzen Sie uns!

Fur unseren Kunden in Hamburg suchen wir Sachbearbeiterin (m/w/d), Teamassistenz (m/w/d) bzw. kfm.
Sachbearbeiter (m/w/d), die gemeinsam mit uns neue Wege gehen mochten.

Wenn Sie Lust auf Herausforderungen haben und in einem Umfeld arbeiten mochten, das lhre Ideen schatzt, freuen wir uns
auf Thre Bewerbung.

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

e Bindeglied / "Drehscheibe" zwischen den Mitarbeitern und der Abteilungsleitung sowie Planen, organisieren
und abrechnen von Dienstreisen fiir die Teammitglieder.

e Planen, organisieren und dokumentieren von WeiterbildungsmaRnahmen fir die Abteilung.

e Bestellverwaltung und -abwicklung von Biromaterial, DV- und Kommunikationsausstattung, Reisemitteln, Aus-
und Weiterbildungspaketen, Werbemittel etc. in MyMall / OneSAM und SAP inkl. Rechnungsabwicklung- und
begleichung Uber interne Fachabteilungen.

e Anfertigen von Schaubildern und Diagrammen nach Skizzen und Tabellen. Fiihren und Organisieren der
Bliroablage, Verwalten von Bliromaterial, Dienstreisen organisieren und abrechnen, inkl. BTAT Abwicklung,
Visaabwicklung und Arbeitsgenehmigungen bei Auslandsreisen, ebenso Betreuen von Besuchern, Organisation
von Besprechungen, sowie notwendige Dokumentationen in diversen internen Tools.

e Uberwachen von Terminen, Sichten und Verteilen der Eingangspost, ggf. dazugehdrige Unterlagen ergidnzen
und nach Zustindigkeit und Dringlichkeit verteilen. Uberpriifen der Ausgangspost auf Vollstindigkeit und
formale Richtigkeit, ggf. Einholen von Unterschriften,

Unsere Anforderungen an Sie als Teamassistenz (m/w/d):

e Abgeschlossene tatigkeitsbezogene Berufsausbildung (kaufméannisch) wie Zb. Sachbearbeiter (m/w/d),
Personaldienstleistungskaufmann (m/w/d) oder Lohnbuchhalter (m/w/d)

Mehrjahrige Berufserfahrung in einem Industrieunternehmen, min. 3 Jahre Berufserfahrung

Erfahrung im Bereich Reisekostenabrechnung

Sehr guter Umgang mit Microsoft Office (v.a. Outlook, Word, Excel, PowerPoint etc.)

flieBRende Deutsch- und Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift



Was Sie von uns erwarten durfen:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Vollzeit mit langfristiger Perspektive

Attraktive Zusatzleistungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld

Ubernahmeméglichkeit durch unseren Kunden, um lhre Zukunft zu sichern

Bis zu 500 € Pramie bei erfolgreicher Mitarbeiterempfehlung

Vergiitung nach GVP-Tarifvertrag, inklusive tbertariflicher Zuschlage und Sonderzahlungen

Weitere Benefits:

Anpassung an aktuelle Tarifvereinbarungen

Eine strukturierte und professionelle Einarbeitung in einem angenehmen Arbeitsumfeld
Attraktive Verglinstigungen auf zahlreichen Vorteilsplattformen

Ein engagiertes Team, das Sie bei jedem Schritt begleitet und unterstiitzt

Wir freuen uns auf Sie
Bewerben Sie sich hier, per E-Mail an bremen@walterfachkraft.com oder telefonisch unter +49 421 515761-0.

Wir stehen Ihnen natirlich gerne fiir Fragen zur Verfiigung und freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Eine Bewerbung, viele Chancen: Wir beriicksichtigen Sie automatisch auch fiir andere passende Stellen.

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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