
Über uns
Du bringst Struktur, Überblick und Kommunikation in Einklang, das ist Gold wert.

FOURTEENONE bietet dir Office Jobs, bei denen du Verantwortung übernehmen und wachsen kannst, ob im Backoffice, in
der Projektassistenz oder im Kundenservice. Wir geben dir Struktur, Sicherheit und ein Team, das dich unterstützt.

Jetzt bewerben, für einen Office Job, der zu dir und deinem Stil passt.

Sachbearbeiter (m/w/d)
(1423)

 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Der Job

Vielfältige Unterstützung bei organisatorischen und administrativen Büroabläufen

Eigenverantwortliche Bearbeitung von Aufträgen und Projekten

Erstellung und Prüfung von Rechnungen sowie Pflege relevanter Unterlagen

Verantwortung für die Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien

Zuverlässige Unterstützung des Teams im Tagesgeschäft und bei internen Abläufen

Ihr Profil

Du bringst ein ausgeprägtes Organisationstalent mit und behältst auch in stressigen Situationen den Überblick

Eine strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise ist für Dich selbstverständlich

Der souveräne Umgang mit dem PC und gängigen Programmen fällt Dir leicht

Du denkst mit, handelst vorausschauend und schaust gerne über den Tellerrand hinaus

Unser Angebot

Überzeugendes Gehaltspaket mit attraktiver Vergütung

Krisensicherer Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive

Flexible Arbeitszeitmodelle für eine ausgewogene Work-Life-Balance

Kostenfreie Parkplätze direkt am Büro

Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten für deine fachliche und persönliche Entwicklung

Offene Teamkultur mit motivierten Kolleg:innen und einem dynamischen Arbeitsumfeld

So geht's weiter

Wenn du dich angesprochen fühlst und gern in einem kompetenten Umfeld arbeiten willst, du Spaß an Teamarbeit hast und
dich weiterentwickeln willst, dann nutze deine Chance und bewirb dich bei uns.

Lass dich von unserer Begeisterung anstecken. Wir freuen uns auf dich.



Für Rückfragen steht dir unser TeamOne Berlin gerne zur Verfügung: 030 678 056 60
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