
Wir sind wie eine Familie und gemeinsam mittlerweile auf eine Unternehmensgröße von 14 Niederlassungen
herangewachsen. Seit 2011 arbeiten wir im Bereich der Arbeitnehmerüberlassung und sind stolz auf unseren
Start, der ganz klein war, mit einer Idee begann und heute auf Expansionskurs ist. Dortmund ist dabei unsere
Heimat – der gemeinsamen Entwicklung ist aber keine Grenze gesetzt!
 
Wir agieren bundesweit und sind breit aufgestellt in den Bereichen Gesundheit und Soziales, sowie Gewerbe
und Industrie. Was uns immer wichtig ist und bleibt ist der direkte Kontakt zu unseren Kunden und Mitarbeitern,
denn der persönliche Moment und die Zusammenarbeit mit Menschen macht die KBS Group GmbH aus.

Teamassistenz (m/w/d) - im Team Köln
(12716)

 Standort: Köln  Anstellungsart(en): Vollzeit
Wir suchen eine zuverlässige und engagierte Teamassistenz (m/w/d), die unser Team in der Niederlassung
Köln, bei der täglichen Organisation und Verwaltung unserer Akten unterstützt. 

Ihre Aufgaben als Teamassistenz (m/w/d)

Selbstständige Erledigung allgemeiner Bürotätigkeiten
Entgegennahme und Koordination eingehender Anrufe
Kontrolle und Vervollständigung von Mitarbeiterakten
Bearbeitung Postein-/-ausgang
Management des Büroalltags
Ablage 

Was erwarten wir von Ihnen ?

MS-Office Kenntnisse
Sie sind freundlich und kommunikativ
Sie verfügen über eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
Hand in Hand arbeiten fällt Ihnen als Teamplayer leicht
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse sind vorhanden

Wir bieten unseren Teamassistenten (m/w/d)

Herzliches Team und familiäres Arbeitsumfeld
Regelmäßige Schulungen
Kostenlose Getränke 
Obstkorb 
Mitarbeiterevents
uvm

Wir haben Ihr Interesse geweckt?!
 
Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!
KBS Group GmbH
E-Mail: bewerbung-intern@kbs-group.de
 
Bitte beachten Sie, dass wir die Fahrtkosten zum Vorstellungsgespräch nicht übernehmen.
Postalisch zugesandte Bewerbungen können nicht zurückgeschickt werden.

mailto:bewerbung-intern@kbs-group.de


Abteilung(en): Intern

Impressum

https://admin.prosoft.app/platzhalter-impressum

	Teamassistenz (m/w/d) - im Team Köln

