
Bürokauffrau Sekretariat (m/w/d)

Diese Aufgaben erwarten Sie bei uns

Fachmännische Betreuung des Empfangs
Abwicklung operativer sowie administrativer Sekretariatsaufgaben
Mündliche und schriftliche Korrespondenz mit unseren Geschäftspartnern sowie Mitarbeitern
Administrative Unterstützung der Geschäftsführung sowie internen Fachabteilungen
Dienstreiseplanung
Vor- und Nachbereitung von Meetings und Besprechungen
Telefonische Bestandskundenbetreuung
Erstellung von Präsentationen und Meetingprotokollen
Datenbankpflege

Darauf können Sie sich freuen

interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeiten
ein zukunftsorientiertes, vielseitiges und dynamisches Arbeitsgebiet
individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
eine leistungsgerechte Entlohnung
31 Tage Urlaub inklusive 24.12. und 31.12.
weitere umfangreiche Sozialleistungen in einem familienfreundlichen Umfeld

Damit können Sie uns begeistern

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung in vergleichbarer Tätigkeit
Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen sowie Affinität zu internen Datenbanksystemen
Flexibles Organisationstalent mit Durchsetzungsvermögen und Kommunikationsstärke
Zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise mit guter Prioritätensetzung
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie Englischkenntnisse wünschenswert

detailierte Infos
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