Kaufmannische Assistenz (m/wid)

IHRE AUFGABEN:

Allgemeiner Schriftverkehr

Protokollierung von Besprechungen
Allgemeine Listenpflege
Terminorganisation

Nachverfolgung von Fristen und Terminen
Entgegennahme von Telefonaten

IHR PROFIL:

Sie verfigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und konnten
bereits erste Berufserfahrung sammeln. Gerne geben wir aber auch Berufseinsteigern
eine Chance. Sie sind von Natur aus freundlich und héflich und haben ein sicheres
Auftreten am Telefon. Personlich zeichnen Sie sich durch Engagement,
Zuverlassigkeit und Kommunikationsfahigkeit aus.

WIR BIETEN:

Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem starken Team

Gezielte Einarbeitung

Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell)

30 Tage Jahresurlaub

Kostenlose Getranke (Wasseraufbereitungsanlage, Kaffeevollautomat)

SIE SIND INTERESSIERT?

Dann senden Sie |Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellungen an unsere Personalabteilung.

NOVATECH Gesellschaft fur umweltschonende Technologie mbH
Frankenstral3e 6 - 8

74549 Wolpertshausen

Tel.: 07904.943 - 0

personal@novatechgmbh.com
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