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Zur Verstéarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Office Management / Teamassistenz (m/w/d)

Die Tresky GmbH steht fiir Prazision, technologische Kompetenz und internationale Zusammenarbeit. Zur
Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte, strukturierte und serviceorientierte Personlichkeit im
Bereich Office Management / Teamassistenz (m/w/d), die unseren administrativen Alltag zuverlassig
organisiert und unser Team im Tagesgeschaft unterstutzt.

Wenn Sie Freude daran haben, Ablaufe zu strukturieren, den Uberblick zu behalten und als organisatorische
Schnittstelle im Unternehmen zu wirken, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.:

lhre Aufgaben:

Pflege und Erfassung von Rechnungen im System

Unterstitzung bei allgemeinen Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

Durchfuhrung kleiner Bestellungen, z. B. fur Burobedarf oder Getranke

Organisation und Vorbereitung von Kundenbesuchen

Unterstitzung bei der Vorbereitung von Messen und Veranstaltungen

Mitwirkung bei der internen Organisation und Koordination im Unternehmen
Dokumentation und Nachbereitung von Geschéftsreisen der Kolleginnen und Kollegen
Uberwachung, Koordination und Nachverfolgung von Terminen und Fristen
Unterstlitzung der Geschaftsleitung und des Teams bei anfallenden administrativen und

organisatorischen Aufgaben

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Office Management oder Sekretariat winschenswert
Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

Hohes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Diskretion

Freundliches, verbindliches und professionelles Auftreten

Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Systemen

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Englischkenntnisse sind von Vorteil

Teamfahigkeit, Flexibilitdt und die Bereitschaft, auch bereichslibergreifend zu unterstiitzen

Unser Angebot:

Eine verantwortungsvolle und vielseitige Position mit viel Gestaltungsspielraum

Kurze Entscheidungswege und ein kollegiales Arbeitsumfeld
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o Eine grundliche Einarbeitung in Ihre Aufgaben und Prozesse
o Ein modernes, technologisch gepragtes Unternehmen mit internationaler Ausrichtung

o Ein Arbeitsumfeld, in dem Organisation, Eigeninitiative und Zuverlassigkeit geschatzt werden

Identifizieren Sie sich mit der Arbeit und zeichnen sich durch Eigenverantwortung aus?
Dann senden Sie lhre Bewerbung per Email an: info@tresky.de

Tresky GmbH
Neuendorfstrasse 18 B Fon: +49 3302 86692-0 GF: Daniel Schultze
16761 Hennigsdorf Email : info@tresky.de Amtsgericht Neuruppin

Germany USt Id-Nr.: DE 292896478 HRB 10660 NP


mailto:info@tresky.de
mailto:info@tresky.de

