Uber uns

Du bist ein Organisationstalent und behiltst auch in stressigen Momenten den Uberblick? Du méchtest in einem
dynamischen und motivierten Team arbeiten und dabei deine Fahigkeiten weiterentwickeln? Dann bist du bei uns genau
richtig!

Beim TeamOne Senftenberg bieten wir dir nicht nur eine spannende und abwechslungsreiche Position, sondern auch
zahlreiche Benefits, die deinen Arbeitsalltag erleichtern und dich beruflich sowie persénlich weiterbringen. Wir setzen auf
ein starkes Team, das zusammenhalt und gemeinsam Erfolg hat. Bist du bereit, mit uns durchzustarten? Dann bewirb dich
noch heute!

Teamassistenz (m/w/d)

(3213)

© standort: Senftenberg Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 25000 Euro pro Jahr

Deine Aufgaben bei uns

Stammdatenpflege, Lohnabrechnungsvorbereitung und Vertragserstellung

Nachhaltung von Fehlzeiten und Einhaltung rechtlicher sowie tariflicher Bestimmungen
Bearbeitung des Bewerbereingangs und Einladung von Bewerbenden

Korrespondenz mit Kunden zu Stundennachweisen, Rechnungslegung und Ausnahmegenehmigungen
Organisation von Events und Messen, Uberwachung der Einsatzdokumente und Einhaltung des
Entsendegesetzes

Das erwarten wir von dir

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation von Vorteil sind
Grundkenntnisse in der Lohnbuchhaltung

e Erfahrung in der Biiroorganisation oder als Teamassistenz

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Paket, insbesondere Excel und Outlook 350°

e Organisationstalent, gute Kommunikationsfahigkeit, hohe Genauigkeit und selbststandige Serviceorientierte
Arbeitsweise

e Teamgeist, Flexibilitat und ein hohes Mals an Zuverlassigkeit

Diese Vorteile erwarten dich

Ein attraktives Gehalt und lukrative Zusatzleistungen

Bis zu 30 Tage Urlaub fir deine wohlverdiente Auszeit

Flexible Arbeitszeiten von Montag bis Freitag, freitags ab 13 Uhr Feierabend
Betriebliche Altersvorsorge fiir deine langfristige Absicherung

MaRgeschneiderte Weiterbildungsangebote und internen Coachings vor Ort und in Kroatien
Ein umfangreiches Onboarding fir deinen gelungenen Start

RegelmaRige Feedbackgesprache zur personlichen Weiterentwicklung

Vielfaltige Corporate Benefits, die dir zugutekommen

Moderne Biiroausstattung, ein Firmenhandy und alles, was du fiir deinen Job brauchst
Die Geschaftsfiihrung hat ein offenes Ohr fiir deine Ideen und Wiinsche

Unvergessliche Firmenevents zur Starkung des Teamgeists

Ein herzliches TeamOne Senftenberg, das dich mit offenen Armen empfangt!

Jetzt Bewerben!



Bereit fiir den nachsten Karriereschritt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Mit unserem schnellen
Auswahlprozess erhaltst du zeitnah Feedback. Wir kdnnen es kaum erwarten, dich kennenzulernen und gemeinsam
durchzustarten. Dein TeamOne Senftenberg wartet auf dich!

Abteilung(en): Personalwesen
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