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HH

engineering solutions

HEITEC steht seit Uber 40 Jahren fur Industriekompetenz in Automatisierung und Elektronik und bietet Losungen, Produkte und
Dienstleistungen mit den Inhalten Software, Mechanik und Elektronik. Mehr als 1000 Mitarbeiter an zahlreichen Standorten im In-
und Ausland gewahrleisten Kundennahe und Branchenkompetenz.

FUr unseren Standort in Berlin suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Teamassistenz (m/w/d)

Ihre Aufgabe Ilhr Profil

> Kaufméannische Projektabwicklung und -Uberwachung > Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

(Rechnungsstellung und -prifung sowie Controlling) > Sicherer Umgang mit Microsoft Office 2013

> Datenmanagement (Einarbeitung in die Software UNIT

. . ; Grundl de Englischkenntni
4 zur Projektverfolgung, Mitarbeiterverwaltung etc.) > Grundlegende Englischkenntnisse

. . . > Kommunikations- und Organisationsstarke
> Unterstutzung des Niederlassungsleiters g

> Sekretariatsaufgaben und Biiroorganisation > Selbststandige Arbeitsweise und Teamfahigkeit

(Bestellwesen) > Freundliches und sicheres Auftreten im Umgang mit

. L internen und externen Partnern
> Reiseorganisation

Ihre Perspektive

> Abwechslungsreiche, anspruchsvolle Projekte

> Individuelle Betreuung wéhrend der Einarbeitungsphase
> Berufliche Weiterbildung

> Leistungsgerechte Vergitung

> Frithzeitige Ubernahme von Verantwortung

> Flexible Arbeitszeiten

> Teilzeitarbeit mdglich

Ilhre Fragen beantwortet Ihnen gerne Frauu Christina Arndt unter der Telefon-Nr. +49 (0)30 934422-22.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres friihestmdéglichen
Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellungen iber unser Kontaktformular.

Wir sind gespannt darauf Sie kennenzulernen!

WIR BEWEGEN MENSCH UND MASCHINE
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https://www.heitec.de/de/karriere/aktuelle-stellenangebote/teamassistenz-m-w-d-j5440.html
https://www.heitec.de/de/karriere/aktuelle-stellenangebote/teamassistenz-m-w-d-j5440.html

