
Kennziffer 40917

Die timecon GmbH & Co. KG unterstützt Unternehmen unterschiedlichster Größen und aus verschiedensten Branchen bei

der Besetzung von Vakanzen mit fachkompetenten Fach- und Führungskräften. Wir unterstützen Sie gerne bei der

Vermittlung Ihres Traumjobs!

 

Für unseren Kunden aus der Gesundheitsbranche suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte

Kaufmännische Angestellte (m/w/d)

am Empfang

Arbeitsort: Bremen

Ihre Aufgaben

•   Sie nehmen die Kunden in Empfang und übergeben diese an die jeweiligen Ansprechpartner (m/w/d) im Unternehmen

•   Des Weiteren unterstützen Sie die verschiedenen Abteilungen bei der kaufmännischen Sachbearbeitung

•   Für die Verteilung der Post sind Sie zuständig

•   Sie übernehmen weitere anfallende administrative Aufgaben

Ihr Profil

•   Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

•   Sie sind sicher im Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen

•   Ihre Arbeitsweise gilt als engagiert, zuverlässig und kundenorientiert

•   Sie sind kommunikativ, teamorientiert und aufgeschlossen

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.

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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