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ENGELMANN Eriail dd@vi-engelman

Stuttgart E-Mail dd@vt-engelmann.de
VERKAUF - REPARATUR - VERLEIH Dortmund www.vt-engelmann.de

KAUFFRAU/-MANN FUR BUROMANAGEMENT M/W/X

Deine Aufgaben

Du Ubernimmst die Verantwortung flr das Buromanagement in unserer Niederlassung in Kesselsdorf bei Dresden sowie die

Abwicklung des Tagesgeschafts (Postein- und ausgang, Bestellmanagement, allg. Schriftverkehr mit Kunden, etc.).
Du unterstutzt unsere Vertriebsmitarbeiter im Bereich BackOffice (u.a. Angebotserstellung).

Du unterstutzt bei der Planung und Durchfihrung von Veranstaltungen und Meetings.

Dein Profil

Du hast erfolgreich eine relevante Ausbildung, bspw. Kauffrau/Kaufmann fir Barokommunikation,

Industriekauffrau/Kaufmann o.3., absolviert.
Bestenfalls konntest Du schon Erfahrungen sammeln aber auch als Quereinsteiger bist Du herzlich willkommen.
Du bist belastbar, ein Organisationstalent und eine Frohnatur.

Du bist begeisterungsfahig und genauso dynamisch wie unser Unternehmen.

Art der Stelle: Vollzeit, Teilzeit, Festanstellung
Arbeitsstunden: 25-40 pro Woche
Arbeitszeiten: Montag - Freitag

Leistungen: Betriebliche Weiterbildung

Flexible Arbeitszeiten
Gleitzeit

Preisnachlasse auf Produkte/Dienstleistungen des Unternehmens

Sonderzahlungen: Weihnachtsgeld / Zusatzzahlungen
Ausbildung: Lehre/Ausbildung (Wiinschenswert)
Berufserfahrung: Microsoft Office: 1 Jahr (Winschenswert)
Sprache: Englisch (Wlnschenswert)

Arbeitsort: Kesselsdorf

Komplementdr: Lars Engelmann Deutsche Bank Es gelten unsere Autorisierter -
Prokura: Tina Engelmann IBAN: DE71 8707 0024 0677 8617 00 allgemeinen Geschaftsbedingungen Service- und ewca

UstldNr: 234224230 BIC/SWIFT: DEUTDEDEBCHE AG Dresden HRA 5528 Vertriebspartner von Geosystems




