Uber uns:

Personalberatung, -uberlassung oder -vermittlung - hanfried Personaldienstleistungen steht fur
Kompetenz und Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir
unterstutzen seit vielen Jahren erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten
Branchen. Dieser Job passt nicht? Dann einfach mit dem hanfried Team

sprechen, Initativbewerbung Ubersenden oder uns per WhatsApp kontaktieren. Wir haben tolle
Jobangebote in den unterschiedlichsten Bereichen fur Dich.

Sekretarin (m/w/d) - Rustung

(14418)

© Standort: Bremen Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 26,50 - 27,83 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Dein neuer Arbeitsplatz?

FUr unser international tatiges Partnerunternehmen aus dem Ristungssektor suchen wir flr einen
langfristigen Einsatz mit anschlieBender Ubernahme fur den Standort Bremen einen

Sekretarin (m/w/d) - Rustung

Deine Aufgaben als Sekretarin:

Prafung und Erstbearbeitung eingehenden Auftrage

Abstimmung und Bearbeitung von administrativen und organisatorischen Aufgaben
Organisation von innerbetrieblichen Transporten

Bearbeitung von Antragen und Genehmigungen in SAP

Organisatorische und inhaltliche Vorbereitung von Prasentationen

Erstellung von Ablagestrukturen und Protokollfihrung in Besprechungen

Was Du mitbringst:

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder
vergleichbar

¢ ldealerweise mit mehrjahriger Praxiserfahrungen im Sekretariat

e Kenntnisse in MS-Office und SAP

Zusatzqualifikation im Bereich Assistenz oder einem Fachgebiet des organisatorischen

Bereiches

Optimalerweise Erfahrung in der Unterstutzung/Abwicklung von Projekten

Gute Englischkenntnisse

Strukturierte und selbstandige Arbeitsweise

Motiviert im Team zu arbeiten

Was Dich erwartet:

 Ein langfristig ausgelegter Einsatz mit hoher Wahrscheinlichkeit auf Ubernahme in die
Stammbelegschaft
e Eine geregelte Arbeitszeit von 40 Stunden/Woche


https://hanfried-personaldienstleistungen.europersonal.com/karriere/hanfried-personaldienstleistungen-gmbh/bewerbung/initiativ
https://api.whatsapp.com/send?phone=4901727007481

e Eine attraktive Vergutung mit Sonderzahlungen auf Grundlage des IG Metall -
Tarifwerks (Equal pay ab 1. Einsatztag)

e Umfangreiche Einarbeitung in den ersten Beschaftigungsmonaten

e Ein sehr gutes und professionelles Betriebsklima in einem grof3en Unternehmen der
RUstungsindustrie

e Ein engagiertes und unkompliziertes Team steht Dir durchgehend mit Rat und Tat zur
Seite

Wir bedanken uns fur die Zusendung Deiner Bewerbungsunterlagen per E-Mail an Deinen
Ansprechpartner Frau Mieke Kienast (miekekienast@hanfried.com).

Noch Fragen offen? Dann zégere nicht und rufe uns an unter: 0441/ 777 017 -22.

Wir freuen uns darauf, Dich bald als hanfriedler begriRen zu durfen!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Mieke Kienast

Personaldisponentin

hanfried Personaldienstleistungen GmbH

Heiligengeistwall 10

26122 Oldenburg

Tel.: +49 441 777 01 722
e-mail: miekekienast@hanfried.com
WWW: www.hanfried.com

Art(en) des Personalbedarfs: Zeitarbeit

Tarifvertrag: GVP (Ubertariflich)
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