Das sind wir

e Impuls Personal steht fiir abwechslungsreiche, gut vergiitete und sozial abgesicherte
Personaldienstleistungen im kaufmannischen Bereich.

e Als bundesweiter Personaldienstleister sind wir fiir Dich vor Ort und decken wir ein breites Portfolio an
Personaldienstleistungen ab: Arbeitnehmeriiberlassung, Personalvermittlung und Direktansprache.

e Als einziger Personaldienstleister wurden wir acht Mal in Folge beim Wettbewerb "Hamburgs Beste
Arbeitgeber" ausgezeichnet.

Teamassistenz (m/w/d)

(16856)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Vollzeit

lhr neuer Job
Wir suchen flr den Standort Berlin eine Teamassistenz (m/w/d*) in Vollzeit. Der Vertrag wird unbefristet geschlossen.

Seit Gber 25 Jahren finden Menschen mit Berufung abwechslungsreiche, gut vergiitete und sozial abgesicherte
Beschaftigungen bei Impuls Personal in Deutschland. Aktuell sind gut 500 Mitarbeiter an elf Standorten beschaftigt. Werde
auch Du Teil des Teams.

* alle folgenden Berufs- und Tatigkeitsbezeichnungen dieser Stellenanzeige richten sich an alle Geschlechter.

Ihre Aufgaben

Sie kiimmern sich um den Postverkehr am Standort

Sie betreuen die allgemeinen Postfacher der Nebenbuchhaltung

Sie verwalten das Blromaterial

Sie betreuen die Telekommunikationsanlagen und begriiBen die Kunden und Gaste

Sie organisieren Termine fiir das Management

Sie buchen Reisen

Sie bearbeiten den Warenein- und ausgang

Sie kiimmern sich um die Arbeitsplatzausstattung, Accounts und Berechtigungen fiir neue Mitarbeiter
Sie fihren Protokoll

Sie archivieren Akten unter der Bericksichtigung der gesetzlichen Vorschriften

Das bringen Sie mit

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Sie besitzen Erfahrungen im Sekretariats- und Buchhaltungsbereich
Sie haben einen sicheren Umgang mit MS-Office

Sie kdnnen mit SAP umgehen

Sie sind ein Organisationstalent

Sie haben ein sicheres Auftreten

Sie sind teamfahig

Das konnen Sie erwarten

Eine UGbertarifliche Verglitung

Ubernahmechance durch unsere Kunden

Volle soziale Absicherung bei unbefristeter Beschaftigung
Flexible und familienfreundliche Arbeitszeitmodelle



Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Bis 30 Tage Urlaub

Steuerfreie Zuschlage

Betriebliche Altersvorsorge

Vielfaltige und abwechslungsreiche Tatigkeit bei einem modernen Arbeitgeber
Kompetente und personliche Ansprechpartner

Fahrkostenzuschuss

Private Zusatzversicherung PlusCard durch Impuls

So konnen Sie sich bewerben
Sie sind interessiert? Dann bewerben Sie sich noch heute

e per E-Mail an bewerbung.berlin@impuls-personal.de unter Angabe der Stellenbezeichnung
e (iber unsere Webseite unter www.impuls-personal.de
e das Eingabeformular dieser Webseite

Sie haben weitere Fragen? Frau Sita steht Ihnen gerne telefonisch unter (030) 889 22 48-14 zur Verfligung.

Sie mochten noch weitersuchen oder kennen andere interessierte Bewerber? Unter www.impuls-personal.de finden
Sie alle aktuellen Jobs bei Impuls Personal.

Unsere Datenschutzerklarung finden Sie unter impuls-personal.com/datenschutz

Abteilung(en): 2/1/ Office und Accounting / Assistenz

Tarifvertrag: BAP
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