
UNISTAFF GmbH

Wir sind ein dynamisches Team aus Branchenprofis, die ihre bisherigen Unternehmen verlassen

und sich zusammengetan haben, um die Personaldienstleistung auf ein neues Level zu heben!

 

Durch die Nutzung neuester Technologien können wir schneller und effektiver agieren als unsere

Mitbewerber auf dem Markt! Dieses Vorgehen hat große Vorteile für Sie als Bewerber! Wir

erhalten Positionen schneller und können sie Ihnen bereits anbieten, bevor die Stellen

ausgeschrieben sind!

 

Sichern Sie sich Ihren Karrierevorsprung.

 

Weitere Informationen zur Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten finden Sie in unserer

Datenschutzerklärung https://www.unistaff.de/datenschutzae45a802

Kaufmännischer Assistent (m/w/d)

(NEU Kaufmännisch)

 Standort: München  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Arbeitszeit: 25 - 30 Stunden

pro Woche  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen Sie

Sie suchen ein abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabengebiet? Sie wollen eine

hochinteressante Tätigkeit und eigenverantwortlich arbeiten?

 

Dann suchen wir genau Sie! Bewerben Sie sich noch heute bei uns als Kaufmännischer

Assistent (m/w/d) in Teilzeit für den Standort München!

Ihre Aufgaben

Unterstützung des Teams in allen administrativen und organisatorischen Belangen

Vorbereitung von Präsentationen und Auswertungen

Terminkoordination und Reiseplanung

Bearbeitung der Post und E-Mail-Korrespondenz

Übernahme von allgemeinen Sekretariatsaufgaben

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil

Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen

Organisationstalent und schnelle Auffassungsgabe

Sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise

Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit

Ein angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten Team

https://www.unistaff.de/datenschutzae45a802


Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Teilzeitstelle

Eine leistungsgerechte Vergütung

Fortbildungsmöglichkeiten und Entwicklungschancen

Homeoffice-Möglichkeit nach einer 2-monatigen Einarbeitung

500€ Treuebonus

So erreichen Sie uns

Gehen Sie den nächsten Schritt zum Erfolg! Bewerben Sie sich jetzt und starten Sie das

Karrierefeuerwerk! 

 

Wir geben gemeinsam Vollgas! 

 

UNISTAFF GmbH

Recruitingteam 

 

E-Mail: bewerbermanagement@unistaff.de
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