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Werden Sie ein wesentlicher Teil unseres erfolgreichen und dynamischen Teams!
Zum nachstmaéglichen Zeitpunkt suchen wir deshalb

Kaufmannischer Mitarbeiter (w/m/d)
fur unser Backoffice in Voll- oder Teilzeit

B lhre Aufgaben
© Allgemeine Sekretariatsaufgaben
© Administrative Unterstitzung des Serviceteams
© Terminverwaltung und Beauftragung externer Dienstleister
© Unternehmenskorrespondenz
© Telefonzentrale und Besucherempfang

B Ihr Profil
© Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
© Sehr gute Kommunikationsfahigkeit und Bereitschaft zur Teamarbeit
© Hohes Organisationsgeschick
© Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise
© Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

B Unser Angebot
© Abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit
© Sehr gute Entfaltungsmoglichkeiten
© Langfristige Perspektiven
© Sie werden wesentlicher Tell eines erfolgreichen und dynamischen Teams

B Vollstandige Bewerbungsunterlagen bitte an stephan.oettgen@oettgen.de
mit Angabe lhres frihestmoglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung

Oettgen Assekuranz-Makler GmbH & Co. KG - Volksgartenstralle 5 - 40764 Langenfeld
Kontaktieren Sie uns direkt & +49(0)2173 - 10 64 90-0

oder besuchen Sie uns online unter & www.oettgen.de






