Teamassistenz (gn) mit Empfangsverantwortung

(3968 AS)

Job ist nicht gleich Job. Er soll zu dir passen, dich fordern und angemessen bezahlt sein.

Das sehen wir auch so, deswegen bringt Papp Personal dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich zu
dir passen.

Wenn du deinen Job liebst, machen wir unseren richtig — und das seit 1993.

Fir unser international agierendes Kundenunternehmen in Gerhardshofen suchen wir ab sofort eine Teamassistenz (gn)
mit Empfangsverantwortung zur Verstarkung des Teams.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Allgemeine administrative Unterstiitzung des Teams, einschlieBlich Termin- und Kalendermanagement
Organisation und Betreuung des Empfangsbereichs sowie Empfang von Besucher:innen

Abwicklung von Reisekostenabrechnungen und Unterstiitzung im Reisemanagement

Verantwortung fiir Dokumentenverwaltung und Bestellwesen

Mitwirkung bei organisatorischen Aufgaben und kleineren Projekten

Was Dich fiir den Job auszeichnet

Du verfigst iber sehr gute MS-Office-Kenntnisse — insbesondere in Excel

Du kommunizierst sicher auf Deutsch und bringst gute Englischkenntnisse mit

Zuverlassigkeit ist fir dich selbstverstandlich, und du gehst offen und kommunikativ auf andere zu
Du arbeitest strukturiert, organisiert und hast einen ausgepragten Servicegedanken

Das sind Deine Vorteile

e Unbefristete Festanstellung mit Ubernahmeoption im Partnerunternehmen

e Vergiitung GVP-Tarifvertrag mit Option auf Ubertarifliche Zulagen, Urlaubs-/ Weihnachtsgeld, betriebliche
Altersvorsorge

e Pramienzahlung "Mitarbeiter werben Mitarbeiter" bis zu 400 €

e Urlaubsantrige/Zeitnachweise via App, Mitarbeiterrabatte fir Online-Shops

Bist Du neugierig geworden?

Alexandra Schuh
Leitung Papp Personal
Tel: 0151 122 59 603

PAPP Personal GmbH & Co. KG
Schreiberhauer StralRe 5
90475 Niirnberg

E-Mail: papp-personal@papp-gruppe.de
Bitte gib folgendes Kiirzel im E-Mail-Betreff an: 3968 AS
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