Setze die Segel
fir Deine Karriere
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Stabilitat in Bewegung

Folge uns: @ @

b s

in Hamburg (Vollzeit oder Teilzeit)

Wir suchen eine engagierte und selbststandige Buroassistenz, die mit ihrer herzlichen Art fUr unser Team
da ist, es unterstUtzt und einen freundlichen Empfang gestaltet. Sie behalten auch in trubeligen Momenten
die Ruhe, lacheln am Telefon und sorgen im Hintergrund dafur, dass alles rundlauft. Wenn Sie mit Freude
fUr andere da sind und den BUroalltag lebendig mitgestalten mochten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Als mittelstandische Wirtschaftsprifungsgesellschaft hat sich die CASIS auf die Prifung und Beratung von
Banken und Finanzdienstleistern spezialisiert. Die Stabilitat und Sicherheit, die wir fUr unsere Mandanten
schaffen, ist auch ein Versprechen gegenUber unseren Mitarbeitenden: Wir sind grof3 genug fur lhre
beruflichen Ambitionen und bieten Raum fur individuelle Entwicklung. Wir sind aber auch klein und
persdnlich genug fur kurze Entscheidungswege und ein echtes Miteinander.

lhre Aufgaben bei uns:

Besetzung und Organisation des BUros

Koordination und Kommunikation mit in- und externen Ansprechpartnern
UnterstUtzung des Teams bei Reise- und Fortbildungsbuchungen

Allgemeine administrative Tatigkeiten zur Buroorganisation und Personalverwaltung

Ihr Profil:

Eigenstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
Freundliches und professionelles Auftreten

Organisationstalent und Kommunikationsstarke

Sicherer Umgang mit MS Office und gangigen Buchungssystemen
Erfahrung in der BUroorganisation von Vorteil

Unser Angebot an Sie:

Eigenverantwortliches Arbeiten mit Gestaltungsspielraum

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und ein Tag Homeoffice moglich

30 Tage Urlaub zzgl. Heiligabend und Silvester

Zuschuss zum Deutschlandticket und zu EGYM Wellpass

Ergonomische Arbeitsplatze in zentraler Lage zwischen Binnen- und AufRenalster (Finnlandhaus)
Ein interdisziplinares Team, das den Unterschied macht: Kollegialitat, flache Hierarchien,
Wertschatzung und Kommunikation auf Augenhéhe

Werden Sie Teil unseres Teams! — Rufen Sie uns an oder schicken Sie uns Ihre Bewerbung.

Handelsblatt
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