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Q Einsatzort: Ahrensburg

Mehr als nur Buro. Mehr als nur ein Job.

Deine Aufgaben:

e UnterstUtzung im operativen Tagesgeschaft und in administrativen Prozessen
o Pflege, Bearbeitung und Koordination von Daten, Vorgangen und Ablaufen

e Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

e Mitwirkung bei organisatorischen und kaufmannischen Themen

e Allgemeine Buro- und Sachbearbeitungsaufgaben je nach Einsatzbereich

Das bieten wir dir:

e Einensicheren Arbeitsplatz mit Perspektive

e Vielseitige Einsatzmoglichkeiten und abwechslungsreiche Aufgaben
e Ein modernes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen

e Einwertschatzendes, kollegiales Team

e Personliche und fachliche Weiterentwicklungsmoglichkeiten

Das bringst Du mit:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
e Erste praktische Erfahrung im kaufmannischen oder administrativen Umfeld

e Zahlenaffinitat sowie ein gutes Verstandnis fur organisatorische Zusammenhange

e Eine strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke und Freude am Umgang mit Menschen

e Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen

e Motivation, Flexibilitat und Lust, dich in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten

Nur ein Teil der Griinde, warum du dich bei uns so wohl fliihlen wiirdest:

e Wohnortnahe Arbeitsplatze und wertvolle Berufserfahrung
e Planungssicherheit durch unbefristete Arbeitsvertrage und langfristige Einsatze.
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