
Kennziffer 41766

Wir, die timecon GmbH Co. & KG, sind eine inhabergeführte Personalberatung, welche auf die Besetzung von Positionen im

Bereich der Fach- und Führungskräfte spezialisiert ist.

 

Bist du auf der Suche nach einem spannenden Job in der kaufmännischen Sachbearbeitung? Dann haben wir genau das

Richtige für dich! Im Auftrag unseres Kunden suchen wir Unterstützung in der Position als kaufmännische Assistenz

(m/w/d).

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Deine Aufgaben

•   Die Beratung und Betreuung von Kunden liegt in deiner Hand

•   Zu deinen Tätigkeiten zählt die Durchführung der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz

•   Dir obliegt die Erstellung von Reports und Statistiken

•   Du bist zuständig für die Datenpflege sowie Sicherstellung der Datenqualität

•   Ebenso unterstützt Du bei organisatorischen und administrativen Tätigkeiten

Dein Profil

•   Du hast deine kaufmännische Berufsausbildung erfolgreich abgeschlossen oder eine vergleichbare Qualifikation mit

Berufserfahrung

•   Den Umgang mit MS-Office-Programmen beherrscht du sicher

•   SAP-Kenntnisse sind wünschenswert, aber nicht zwingend erforderlich

•   Du hast ein gutes Zahlenverständnis

•   Ein selbstständiges und strukturiertes Arbeiten sowie ein verbindliches Auftreten und eine ausgeprägte

Kommunikationsfähigkeit gehören zu Deinen Stärken

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden dich gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Gert steht dir für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur

Verfügung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Angelika Gert

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

angelika.gert@timecon.de

Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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