
IHR NEUER JOB?

Willkommen zu einer spannenden Gelegenheit als Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d)! In dieser Rolle wirst
du in einem dynamischen und kreativen Umfeld arbeiten, in dem deine Kommunikationsfähigkeiten und dein
Organisationstalent gefragt sind. Dein Arbeitsbereich wird breit gefächert sein und verschiedene
Verantwortlichkeiten umfassen:

Du wirst das Tagesgeschäft im Büro organisieren und koordinieren.

Du wirst verantwortlich sein für die Bearbeitung eingehender und ausgehender Korrespondenz.

Du wirst administrative Aufgaben wie die Datenverwaltung und Archivierung übernehmen.

Du wirst bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen und Meetings assistieren.

Du wirst als Ansprechpartner für interne und externe Kommunikationsanfragen fungieren.

Du wirst bei der Erstellung von Berichten und Präsentationen unterstützen.

Für diese Stelle als Kaufmann für Bürokommunikation
(m/w/d) suchen wir motivierte und erfahrene Bewerber
mit folgenden Qualifikationen und Fähigkeiten:

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als
Kaufmann für Bürokommunikation oder eine
vergleichbare Qualifikation.

Du hast mindestens 3-5 Jahre Berufserfahrung in
einer vergleichbaren Position.

Du verfügst über ausgezeichnete
Kommunikationsfähigkeiten, sowohl mündlich als
auch schriftlich.

Du hast sehr gute organisatorische Fähigkeiten und
ein hohes Maß an Genauigkeit.

Du bist sicher im Umgang mit den gängigen MS
Office Anwendungen.

Du hast die Fähigkeit, selbstständig und im Team zu
arbeiten.

Du besitzt ein freundliches und professionelles
Auftreten.

Wir bieten dir für die Position als Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d) eine attraktive Vergütung und eine
Vielzahl von Vorteilen:

Du erhälst einen Stundenlohn von 19,00€.

Du bekommst eine umfassende Einarbeitung und kontinuierliche Weiterbildungs- und
Entwicklungsmöglichkeiten.

Du profitierst von einer angenehmen Arbeitsatmosphäre in einem kooperativen Team.

KAUFMANN FÜR BÜROKOMMUNIKATION (M/W/D)
DORMAGEN

KONTAKT E-Mail Telefon

https://www.timepartner.com

Telefon: +49 2131 5255770

E-Mail: Neuss@timepartner.com
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