
Das sind Wir
BQengineering bedeutet Kompetenz aus Erfahrung!
Wir fordern uns jeden Tag neu heraus, um zu den Besten zu gehören.
Unser Ziel ist es, mit Leidenschaft und Erfahrung die Prozesse der Personalfindung zukunftsfähig zu gestalten.
BQengineering steht für ein faires und vertrauensvolles Verhältnis zu unseren Mitarbeitern und Kunden.

Kaufm. Fachkraft im Büromanagement (m,w,d)
(20240830-BQ-49)

 Standort: Hamburg  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Mit BQengineering durchstarten - Jobsuche kann so einfach sein!

Wir suchen für unseren Kunden im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung mit der Option zur Übernahme eine/n 

 

Entwicklungspotential / Perspektiven

Bei Eignung haben Sie die Chance zeitnah übernommen zu werden bei einem renommierten Unternehmen.

Das sind Ihre Aufgaben

Unterstützung des Teams in der Auftragsabwicklung und -bearbeitung
Korrespondenz mit Kunden und Geschäftspartnern
Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen, Angeboten und Lieferscheinen
Organisation und Koordination von Terminen und Meetings
Pflege von Datenbanken und Ablagesystemen
Unterstützung im Personalwesen und in der Buchhaltung

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
Erste Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich von Vorteil
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
Gute Kommunikationsfähigkeiten in Deutsch, Englischkenntnisse von Vorteil
Organisationstalent, Zuverlässigkeit und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Teamfähigkeit und freundliches Auftreten

Das bieten Wir

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem dynamischen Team
Flache Hierarchien und eine offene Unternehmenskultur
Eine unbefristete Festanstellung
Attraktive Vergütung und zusätzliche Benefits
Moderne Büroräume im Herzen von Hamburg



Ihr Ansprechpartner

BQengineering GmbH
Herr Pascal Bauermeister
Heidenkampsweg 75
20097 Hamburg
jobs@bqengineering.com

Abteilung(en): Office und Finanzen
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