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SACHBEARBEITER ZENTRALE SERVICES,
ORGANISATIONSENTWICKLUNG UND KOMMUNIKATION (M/W/D)

Die Kliewe GmbH in Hamburg z&hlt zu den filhrenden Handwerksbetrieben im Bereich des industriellen Behalter-, Anlagen-
und Rohrleitungsbaus. Unsere Kunden sind namhafte Unternehmen aus der chemischen, pharmazeutischen,
Nahrungsmittel-, Kosmetik- und Getréankeindustrie sowie aus der Luftfahrt und dem Schiffbau. Taglich setzen sich mehr als
400 Mitarbeitende dafir ein, hochwertige und langlebige Resultate fiir Lagerung, Herstellung, Transport und Temperieren
von Medien zu bieten. Wir sind ein modernes Handwerksunternehmen mit schnellen Kommunikationswegen. Gegenseitige
Wertschétzung, Vertrauen und Eigenverantwortung sind die Basis unseres beruflichen Handelns. Die Kliewe GmbH bietet
eine Unternehmenskultur, in der es SpalR macht, neue Impulse, Kraft und Initiative einzubringen.

Zur Erweiterung unsere Teams suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

SACHBEARBEITER ZENTRALE SERVICES, ORGANISATIONSENTWICKLUNG
UND KOMMUNIKATION (M/W/D)

Deine Vorteile bei uns:

Gesunde Arbeitszeiten und verschiedene Arbeitszeitmodelle

Homeoffice teilweise moglich

Ubertarifliche Bezahlung zzgl. 13. Gehalt

Uberdurchschnittlicher Zuschuss zur BAV und Zuschuss zum Deutschlandticket
EGYM WellPass und Jobrad

Offene Turen und schnelle Entscheidungswege

Dein Aufgabengebiet:

= Unterstlitzung bei der Steuerung und Koordination der kurzfristigen Personalbesetzung: Recruiting, Disposition und Koordination von
Fremdpersonal in der Arbeitnehmeriiberlassung

= Mitarbeit bei der Vertragsverhandlung und -gestaltung mit Personaldienstleistern, inklusive nachhaltiger und prifungsrelevanter
Dokumentation

= Assistenz bei der Steuerung und Koordination von Service- und Projektaufgaben im Bereich Office Management: Organisation des
Reisemanagements fir Montagen und Dienstreisen, Mitarbeit bei der Gestaltung und Organisation von Firmenveranstaltungen und -events,
Unterstiitzung beim Mitarbeiter-Onboarding

= Mitarbeit an internen und zentralen Projekten in den Bereichen interne Kommunikation, interne Unternehmensprozesse und -strukturen,
Office-Management und Geschaftsfilhrung

= Unterstiitzung bei der Weiterentwicklung und Optimierung neuer Prozesse sowie Sicherstellung der ordnungsgemafien Ausfiihrung

= Assistenz bei der Durchfiihrung interner Schulungen in den o.g. Bereichen

Dein Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung

mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich der kaufménnischen Assistenz und des Office Managements
Erfahrung in den Bereichen Office Management

MS-Office Anwendung

hohe Sozial- und Beratungskompetenzabsolute Diskretion, Loyalitat und Teamfahigkeit

zuverlassige und sehr selbststéandige Arbeitsweise

Ausgepragte ,Hands-on-Mentalitat“ und Kommunikationsstarke

Du hast Lust, in einem lésungs- und kundenorientierten Umfeld zu arbeiten und Teil des Kliewe-Teams zu werden? Dann bewirb Dich gerne
jetzt unter bewerbungen@kliewe.de
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KLIEWE GmbH Tel.: +49 40555868-33

Flagentwiet 42 E-Mail: bewerbungen@kliewe.de Mehr auf unseren
22457 Hamburg www.kliewe.de Social-Media-Kanalen.



https://www.facebook.com/KlieweGmbH/
https://www.instagram.com/kliewe_anlagenbau/
https://www.tiktok.com/discover/kliewe_anlagenbau
https://www.youtube.com/channel/UCtn7p-OBeLvBlmiwMgK-A6g
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