
Kennziffer 40736

Sie sind auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung? Gern sind wir dabei behilflich! Wir, die timecon

GmbH & Co. KG, sind eine inhabergeführte Personalberatung mit dem Fokus auf die Vermittlung und Überlassung

qualifizierter Fach- und Führungskräfte.

 

Unser Kunde, ein renommiertes Familienunternehmen aus der Energiebranche mit dreistelligem Millionen-Umsatz, sucht

zur Verstärkung des Teams zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine offene und aufgeschlossene

Empfangsmitarbeiterin (m/w/d)

in Vollzeit

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Ihre Aufgaben

•   Die Abwicklung der Telefonzentrale und der Empfang von Kunden liegt in Ihrer Hand

•   Sie sind zuständig für die Organisation des Sekretariats

•   Die Bearbeitung der Post gehört zu Ihrem Verantwortungsbereich

•   Ebenso zählt die Archivierung von Dokumenten zu Ihren Aufgaben

•   Sie übernehmen allgemeine administrative Aufgaben zur Unterstützung im Tagesgeschäft

Ihr Profil

•   Erfahrungen im kaufmännischen Bereich oder am Empfang sind von Vorteil, aber nicht notwendig

•   Sie sind versiert im Umgang den gängigen MS Office Programmen

•   Die Arbeit mit Kunden bereitet Ihnen viel Freude

•   Ein sympathisches, freundliches und kommunikatives Auftreten rundet Ihr Profil ab

Ihre Benefits

•   Sie erwartet ein familiäres und charmantes Miteinander bei flachen Hierarchien

•   Besonders hervorzuheben ist ein Hohes Maß an Teamgeist durch offene und kollegiale Zusammenarbeit und gute

Atmosphäre innerhalb kleiner Teams

•   Das Office bietet moderne Räumlichkeiten und Parkplätze

•   Neben der Hansefit-Mitgliedschaft wird auch das E-Bike-Leasing angeboten

•   Auf Sie wartet ein tolles Arbeitsumfeld durch wöchentliches Grillen mit allen Kollegen (m/w/d) sowie Sommer- und

Weihnachtsfeiern

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen - idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Hüntelmann steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-15 gerne

zur Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Anna Hüntelmann

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

anna.huentelmann@timecon.de

Telefon: 0441.350670-15

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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