
Teamassistenz (m/w/d)  Empfang
Standort Hamburg

WIR BIETEN U.A.

→ 	 Unbefristetes Arbeitsverhältnis, leistungs- 
 	 gerechte Vergütung
→ 	 Übernahme des ÖPNV
→ 	 Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Kranken-
	 zusatzversicherung
→ 	 Entwicklungsmöglichkeiten in einem engagierten  
 	 Team, individuelle Förderung, z.B. Schulungen, 
 	 berufsbegleitende Fort- und Weiterbildungen
→ 	 Mitgestaltungsmöglichkeiten Ihres Bereiches
→ 	 30 Urlaubstage
→ 	 Geregelte Arbeitszeiten

INTERESSE?

Wir freuen uns über Ihren Lebenslauf und die 
Angabe zum frühestmöglichen Eintrittstermin.

Bei Fragen melden Sie sich gern!  

Frau Sarah Heffter 

E-Mail: 	 Bewerbung-bau@tank-becker.de 
Telefon: 	 040 / 25 77 663 0

IHRE AUFGABEN

Bei uns fungieren Sie als Allround-Talent für unser Team, 
somit werden Sie die Schlüsselfigur für unsere Firmenkultur 
und erste:r Ansprechpartner*in für:

→ 	 Allgemeine Empfangs-/Sekretariatsaufgaben 
	 z.B. Telefonzentrale 
→ 	 Beschaffung: Bestellung und Verwaltung von 
	 Büro-/Verbrauchsmaterialien und Handyverträgen
→ 	 Sicherstellung der reibungslosen Abläufe organisa-
	 torische und administrativer Prozesse für einen 
	 reibungslosen Büroablauf
→ 	 Betreuung des Vertrags- und Bescheinigungswesen 
	 der Nachunternehmer
→ 	 Unterstützung On- und Offboarding 
→ 	 Bedarfsweise Urlaubs-/Krankheitsvertretung bei der 		
	 Buchhaltungsabteilung

IHR PROFIL

→ 	 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
	 Ausbildung, Hotel-Ausbildung oder vergleichbare 
	 berufliche Erfahrungen
→ 	 Mehrjährige Berufserfahrung in ähnlicher Position 
→ 	 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
→ 	 Freundliches, selbstbewusstes Auftreten und 
	 ausgeprägte Teamfähigkeit 

Bauunternehmung Tank & Becker GmbH & Co. KG 
Ottensener Straße 16a  |  22525 Hamburg tank-becker.de

Bauunternehmung

Die Unternehmensgruppe Tank & Becker ist ein renommierter Anbieter von Dienstleistungen im Bereich des 
gewerblichen Innenausbaus, der Wohnungssanierung und der technischen Gebäudeausrüstung. Seit Gründung 
im Jahr 2002 wächst die Gruppe stetig und erwirtschaftete im vergangenen Jahr mit mehr als 100 Mitarbeiter*innen 
einen Umsatz von 60 Mio. EUR. 

Für die Bauunternehmung Tank & Becker GmbH & Co. KG suchen wir am Standort der Firmenzentrale in Hamburg per 
sofort eine Teamassistenz (m/w/d) in Vollzeit.


