Uber SYNERGIE

Als Karriere-Coach begleiten wir Menschen auf ihrem beruflichen Weg und er6ffnen ihnen neue Perspektiven —
personlich, sympathisch, individuell! Wir mochten Dir einen Job vermitteln, der wirklich zu Dir passt. Durch unsere starke
Vernetzung in der Region kennen wir die offenen Vakanzen — und auch die Arbeitsatmosphare in den Betrieben.

So kénnen wir Dich bestmaoglich bei der Jobsuche beraten.

Kaufmannische Burokraft (m/w/d)

(135190)

© standort: Hamburg Anstellungsart(en): Vollzeit
Du hast als Kdufmannische Biirokraft (m/w/d) in Hamburg Lust auf Teamwork und abwechslungsreiche Aufgaben?

Dann haben wir den richtigen Job fur Dich! Denn wir suchen genau Dich als Kaufméannische Biirokraft (m/w/d) fir ein
deutschlandweit flihrendes Technikunternehmen in Hamburg — ab sofort und im Rahmen einer Teilzeit- oder
Vollzeitbeschaftigung.

Deine Aufgaben

Uberwachung von Projektverldufen im Hinblick auf Termin- und Budgeteinhaltung sowie von
vertragskonformen und fristgerechten Abrechnungen

Schriftliche und telefonisch Korrespondenz

Terminkoordination und Bestellungen

Dokumentation, Kalkulation

Das bringst Du mit

Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufméannischen Bereich
Erfahrung in der Koordination und Verwaltung von Bliroaufgaben
Gute Kenntnisse der gangigen Office-Anwendungen

FlieBende Polnischkenntnisse

Ausgezeichnete Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

Wir bieten Dir

Unbefristeter Arbeitsvertrag
Wohnortnahe Einsdtze
Weihnachts- und Urlaubsgeld
Vorschuss- und Abschlagszahlungen
Fahrtkostenzuschuss OPNV
Persoénliche Ansprechpartner

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung als Kaufmannische Biirokraft (m/w/d) in Hamburg! Uns geht es
um Dein Kénnen, deshalb verzichten wir ab sofort auf ein Anschreiben — Dein Lebenslauf genligt. Du hast noch Fragen?
Melde Dich gerne bei uns!

Katja Kérner

Telefon: +49 4181 20153-16
Mail: buchholz-jobs@synergie.de



Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriiberlassung
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