
Über uns
Du hältst alles zusammen, wir sorgen für das passende Umfeld.

Bei FOURTEENONE findest du Aufgaben mit Sinn, ein Team mit Rückhalt und einen Job, der mit dir wächst. Klar, verlässlich,
gut organisiert – wie du selbst. Du willst Verantwortung übernehmen und gesehen werden? Bei uns bekommst du beides.

Starte jetzt, in einem Büro, das zu dir passt.
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 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Der Job

Prüfung, Erfassung und Erstellung von Rechnungen 

Professionelle Kommunikation per E-Mail, Telefon und Brief 

Verantwortung für die Materialbestellung zur optimalen Büroausstattung

Organisation und Bearbeitung der Posteingänge und -ausgänge

Freundlicher Empfang und Betreuung von Gästen und Mitarbeitenden am Empfang

Erfassung und Kontrolle der Arbeitszeiten der Mitarbeiter:innen sowie der Projektstunden

Ihr Profil

Du möchtest Teil eines innovativen Unternehmens sein und mit frischen Ideen begeistern

Teamarbeit liegt dir, gleichzeitig triffst du selbstbewusst eigene Entscheidungen

Du zeichnest dich durch Zuverlässigkeit, Engagement und eine herzliche Art aus

Im kleinen Team übernimmst du eigenverantwortlich deinen Aufgabenbereich

Sicherer Umgang mit MS Office und schnelle Einarbeitung in neue Betriebssysteme sind für dich
selbstverständlich

Unser Angebot

Flexible Gleitzeit mit festen Kernarbeitszeiten für bessere Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

Attraktive Vergütung, fair und über dem Branchendurchschnitt

Vielfältige Möglichkeiten zur Weiterbildung und persönlichen Entwicklung

Kollegiales Arbeitsumfeld, in dem Wertschätzung großgeschrieben wird

Perspektive auf Übernahme und Festanstellung bei überzeugender Leistung

So geht's weiter

Bereit für deinen nächsten Karriereschritt?



Du suchst eine neue Herausforderung bei einem starken Unternehmen? Dann bewirb dich jetzt bei FOURTEENONE –
schnell, unkompliziert und ohne Papierkram! Wir bringen dich mit Arbeitgebern zusammen, die zu dir passen. Innerhalb
weniger Tage erhältst du eine erste Rückmeldung.

Für Rückfragen ist unser TeamOne Berlin gern für dich da: 030 678 056 60

Gemeinsam finden wir den Job, der wirklich zu dir passt.
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