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Kaufmännische/n Mitarbeiter/in im
Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung
Wir suchen DICH – kaufmännische/n Mitarbeiter/in im Büromanagement (m/w/d)

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und suchst nach
einer neuen beruflichen Herausforderung? Dann bewirb dich jetzt!

 
Leistungen der Anstellung

einen unbefristeten Arbeitsplatz
moderne EDV
übertarifliche Bezahlung
extrem cooles Team
familiäre Atmosphäre
langfristige Ziele
Getränke und Snacks for free
Deine Meinung zählt- denn nur gemeinsam sind wir DAS
TeamHeizungslöwen
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
persönliche Weiterbildungsmöglichkeiten
genieße die Vorzüge unseres einzigartigen Löwenwerks z.B. Inhouse
Schulungen im Team oder löwenstarke Teammeetings
sehr coole Teamevents
unser geniales Vorsorgewerk kümmert sich jetzt schon um Dich; egal ob
beim Thema Gesundheit oder Rente

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Übernahme von kaufmännischen Tätigkeiten in verschiedenen Bereichen
des Unternehmens
Kaufmännische Assistenz von Fach- und Führungskräften
Aktive Mitarbeit in unterschiedlichen Projekten
Terminplanung und Büroorganisation
Zentrale Telefonannahme
Datenpflege

Qualifikationen / Anforderungen

abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Spaß und Leidenschaft an deinem Beruf
Gute MS Office Kenntnisse
Freundlicher und kundenorientierter Ansprechpartner
Organisationsgeschick und Kommunikationsfähigkeit
selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
Gute Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit

Arbeitgeber
Heizungslöwen

Start Anstellung
flexibel

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Heizungsbetrieb

Arbeitsort
Carl-Zeiss-Str. 20, 65520, Bad
Camberg, Deutschland

Arbeitszeiten
Mo-Fr: 07-16 Uhr

Veröffentlichungsdatum
1. August 2022
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