https.//staging.thelen-gruppe.com/job/kaufmaennische-teamassistenz-in-hannover/

Kaufmannische = Teamassistenz  (m/w/d) in
Hannover

Ihre Aufgaben bei uns:

¢ Bearbeitung von Eingangsrechnungen u.a. Priifung der Rechnungen,
Kontrolle der Zahlungsanweisungen, Uberwachung der Filligkeiten u. &.

¢ Ansprechpartner/-in flr die eingehende Kommunikation z.B. mit

Kunden/-innen oder Subunternehmen

Kontrolle der eingehenden Mahnungen sowie deren Weiterleitung an den

zustandigen Fachbereich

e Erledigung der anfallenden Korrespondenz, Dokumentation sowie Ablage

¢ Anfallende kaufmannische Sonderaufgaben

lhr Profil:

¢ Kaufmannische Ausbildung z.B. im Buromanagement, Birokommunikation
oder vergleichbar

e Erste Berufserfahrung im kaufméannischen und/oder Assistenzbereich
winschenswert

¢ Hohe Eigensténdigkeit und gute organisatorische sowie kommunikative
Fahigkeiten

¢ Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen

Wir bieten lhnen:

e eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

e eine Fuhrungsposition mit der Freiheit Ideen umsetzen zu diirfen

¢ kostenfreie, bedarfsorientierte Qualifizierungsangebote

attraktive und leistungsgerechte Verglitung

¢ Firmenfahrzeug inkl. Privatnutzung

e Strukturierte Einarbeitung durch ein hoch motivierten, sympathischen und
kollegialen Team

» Weiterbildungsangebote auf internen und externen Fortbildungen

 Einen Vollzeitarbeitsplatz in einem unbefristeten Arbeitsverhéltnis

» Die Mdglichkeit, eigenverantwortlich zu arbeiten mit viel Raum zur
Weiterentwicklung

* Zugehodrigkeit zu einem wachsenden Unternehmen

* Einen modernen Arbeitsplatz mit Perspektive

Uber uns

Die connect2 Gruppe ist einer der groBten Anbieter fir infrastrukturelle
Dienstleistungen. Das zur Thelen Gruppe gehérende Unternehmen ist in den
Bereichen Gebaudereinigung, Sicherheitsdienstleistungen, technisches FM,
Support Services sowie Grau- und Grinflachenpflege aktiv. Mit ihren 3.300
Beschéftigten an 22 Standorten erbringt die connect2 Gruppe ihre Leistungen
bundesweit. Mit Leidenschaft und ausgewiesener Expertise sind die Mitarbeitenden
der connect2 Gruppe Ansprechpartner vor Ort und bieten professionelle und
ganzheitliche Lésungen, die auf die individuellen Kundenbeddirfnisse zugeschnitten
sind.

connect2Service Group

Arbeitgeber
connect2Service Group

Beschéftigungsverhaltnis
Vollzeit

Arbeitsbeginn
Sofort

Industrie / Gewerbe
Gebaudereinigung

Arbeitsort
Hannover

Veroffentlichungsdatum
15. Juli 2024

Thelen Holding GmbH
https://staging.thelen-gruppe.com



Interessiert?

Wir wachsen. Wachsen Sie mit uns.

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres
frihesten Einstellungstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung. Der vertrauliche
Umgang mit lhren Daten ist selbstverstandlich.

Thelen Verwaltungs GmbH
AlfredstraBe 150

45131 Essen

E-Mail: bewerbung@thelen-gruppe.de
www.thelen-gruppe.com

Zurlick zu den Stellenangeboten

connect2Service Group Thelen Holding GmbH
https://staging.thelen-gruppe.com
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