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Teamassistenz im Bereich (mwaq)

Experts. Talente. Personlichkeiten.
Flrunseren renommierten Kunden aus der Telekommunikationsbranche sind wir

aktuell auf der Suche nach einer Teamassistenz im Bereich Legal & Privacy (m/w/d) projektbasiert und in Teilzeit am Standort
Montabaur.

lhr Profil:

) Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

) Berufserfahrungin vergleichbaren kaufméannischen Tatigkeiten ist von Vorteil

) GuteKenntnisse in MS-Office-Anwendungen

) Fortgeschrittene Deutschkenntnisse

) Teamfahigkeit und die Fahigkeit, in einem dynamischen Teamumfeld zu arbeiten

) Schnelle Auffassungsgabe und die Fahigkeit, sich schnell in neue Aufgaben und Prozesse einzuarbeiten

lhre Aufgaben:

) Allgemeine Rechnungsprifungund Freigabe, einschlieBlich manueller Anweisungvon Zahlungen zu
Kostenfestsetzungsbeschllissen und Urteilen

) Formelle Beauftragungvon Anwalten und Einholung entsprechender Kostenschatzungen

) Monitoring der vereinbarten Kosten je Klage und Pflege der entsprechenden Datenbank

) Onboarding neuer Mitarbeiter, einschlieBlich Bestellungvon Hardware und Einrichtung von Arbeitsplatzen

) Bestellungen und Anforderungen Gber die Beschaffungsplattform NAOMI(BlUromaterial, Zeitarbeitskréfte, Software)

> Organisation von regelmaBigen Teammeetings und Teamoffsites

» Beantwortungvon Anfragen verschiedener Fachbereiche wie Accounting, Controlling, Inkasso und Poststelle

) Durchfihrungdiverser organisatorischer und administrativer Aufgaben fir das Legal & Privacy Team

lhre Benefits:

) Unbefristetes Anstellungsverhaltnis

) Einewettbewerbsfahige Vergltung

) Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Mdglichkeiten

) Mdglichkeit zur beruflichen Weiterentwicklung und Schulungen
) Tolle Arbeitsatmosphare und ein hochmotiviertes Team

) Stetige Betreuungdurch einen festen Ansprechpartner

Bewerben Sie sich noch heute!
Senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen an frankfurt@experts.jobs.

Bei Fragen erreichen Sie mich telefonisch unter 069-2562799-32.

Ich freue mich, von Ihnen zu héren!






