GOLDBECK

Teamassistenz (m/w/d) |
Empfang in Voll-/Teilzeit &

(ab 35 h/Woche)

fUr unseren Standort in Rostock

Ort: Rostock

Aufgaben

Sie sind das freundliche Gesicht am Eingang und das
organisatorische Herz im Hintergrund?

Dann gestalten Sie mit uns den Start unseres neuen
Standortes in Rostock —als zentrale Drehscheibe zwischen
Besuchern, Team und Geschaftsstellenleitung.

Als Teamassistenz (m/w/d) am Empfang am Standort in
Rostock pragen Sie den ersten Eindruck und sorgen dafur,
dass im Tagesgeschaft alles rundlauft — professionell,
serviceorientiert und immer einen Schritt voraus.

In Ihrer Rolle Ubernehmen Sie dabei:

| Office-Allrounder: Organisation des Buro- und
Datenmanagements inkl. Rechnungsprufung,
Terminvorbereitung und Dokumentenpflege in unseren IT-
Systemen.

I Erste Anlaufstelle: Freundlicher, professioneller Empfang
und Betreuung von Gasten, Nachunternehmern, Kunden
und Bewerbenden — personlich und telefonisch.

I Ruckenfreihalter:in: Verlassliche Unterstutzung der
Geschaftsstellenleitung und Kolleg:innen bei
administrativen Themen; Organisation interner Ablaufe.

I Kaufméannische Bestellungen:

[ Erstellung von Nachunternehmer-Bestellungen,
-Nachtrdgen sowie Anderungen/Ergadnzungen
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Job-ID: 11029

Profil

I Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,
betriebswirtschaftliches Studium oder vergleichbare
Qualifikation.

I Berufserfahrung im Assistenz-/Office-Management,
idealerweise in technischem, produktionsnahem oder
dienstleistungsorientiertem Umfeld.

I 1T-affin und sicher in MS Office (Outlook, Excel, Word,
PowerPoint); neue Systeme eignen Sie sich schnell an.

I Strukturierte, zuverlassige Arbeitsweise, hohe Eigeninitiative
und echte Hands-on-Mentalitat.

I Serviceorientiertes, professionelles Auftreten —intern wie
extern.

I Vor-Ort-Mentalitat: Sie arbeiten gern dort, wo immer etwas
los ist —am Empfang.

I Gelegentliche Reisefreude: Bereitschaft zu gelegentlichen
Dienstreisen, z.B. an andere GOLDBECK-Standorte fur z.B.
zu Workshops, Meetings, Weiterbildung, etc.

Warum zu GOLDBECK in Rostock?

Weil Sie Teil eines starken, regional vernetzten Teams werden,
das eng mit dem Partnerstandort Schvverm
zusammenarbeitet. Bei uns enaa
Entscheidungswege, eine fami
gleichzeitig die Vorteile eines §
Familienunternehmens — ein g

Prozessen und dennoch Rau
Dann bewerben Sie sich jetzt

online und richten Sie Ihre
Bewerbung bitte an Frau Uta
Harnack.

GOLDBECK Nordost GmbH

Niederlassung Rostock
Timmermannsstrat 4b
18055 Rostock

Tel. +49 381 877 258 20

Klingt interessant?
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