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Die HTK Hamburg GmbH ist ein erfolgreiches, inhabergefiihrtes Familienunternehmen im Norden von Hamburg. Wir sind Hersteller und Handler von
Systemen rund um das Thema Technische Gase. Unsere Kunden kommen aus verschiedenen Industriebereichen wie z.B. Stahlbau, Automobilindustrie,
Lebensmitteltechnik, Luft- und Raumfahrt.

Du hast deinen Schulabschluss bald geschafft und planst deine berufliche Zukunft? Du bist kommunikativ und arbeitest gern im Team?
Dann bist du bei uns genau richtig.

DAS SIND DEINE AUFGABEN

Du unterstiitzt die einzelnen Abteilungen in vielfaltigen organisatorischen und administrativen Belangen sowie bei abteilungsspezifischen Tatigkeiten
und wirst schnell eigenstandig Aufgaben ausflhren.

Weitere Aufgaben sind zum Beispiel: Datenbankpflege, Telefondienst, Posteingangsbearbeitung, Dokumentenmanagement, Empfang von Kunden,
Planung und Organisation von Terminen.

DAS BRINGST DU MIT

Du hast einen Schulabschluss mit mindestens befriedigenden Noten in den Fachern Deutsch, Mathe und Englisch

Du besitzt ein besonderes Interesse an kaufmdnnischen Tatigkeiten

Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und eine eigenverantwortliche Arbeitsweise zeichnen dich aus

Du arbeitest gerne im Team und lberzeugst durch dein Auftreten, deine guten Umgangsformen sowie deine hohe Einsatz- und Lernbereitschaft
Gute PC-Kenntnisse und eine gute allgemeine sprachliche Ausdrucksfahigkeit setzen wir voraus

DAS BIETEN WIR DIR

Du wirkst an spannenden und vielfaltigen kaufmannisch-administrativen und organisatorischen Aufgaben mit
Bei uns wirst du von Beginn an in ein kollegiales Team integriert, gefordert und kannst dich optimal fachlich und persénlich weiterentwickeln
Tagliche Biroorganisation wird dich wahrend deiner 3-jahrigen Ausbildung begleiten

Du erhaltst einen umfassenden Einblick tiber die Biiro- und Geschaftsprozesse in einem dynamischen Unternehmen

Du beantwortest E-Mails und lernst die Kommunikation mit Kunden, Dienstleistern und Lieferanten

Die Aussicht auf eine Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhltnis nach erfolgreich bestandener Abschlussprijflmg/——’—-%-\
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Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Sende uns deine Bewerbungsunterlagen an: bewerbung@htk-hamburg.com.

www.htk-hamburg.com | www.scenty.de

since 1978




