
IHR NEUER JOB?

Als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) im Autohaus unseres renommierten Kunden am Standort Westerstede
übernimmst Du eine zentrale Rolle an der Rezeption und unterstützt das Team mit Deinen organisatorischen
Fähigkeiten. Hierbei arbeitest Du im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung und sorgst für reibungslose Abläufe im
Büroalltag. Du bist die erste Anlaufstelle für Kunden und bringst Dein freundliches und professionelles Auftreten
jeden Tag mit.

Du koordinierst und planst Termine

Du begrüßt und empfängst alle Besucher und Kunden an der Rezeption

Du bearbeitest eingehende Kundenanfragen sowohl telefonisch als auch per E-Mail.

Du verwaltest Dokumente und sorgst für deren ordnungsgemäße Ablage.

Du unterstützt das Team bei administrativen Aufgaben.

Für die Position des Kaufmanns für Büromanagement
(m/w/d) im Autohaus suchen wir jemanden, der sich in
einem dynamischen Arbeitsumfeld schnell zurechtfindet.
Du bist von Natur aus organisiert und hast eine
freundliche Art. Folgende Qualifikationen und
Fähigkeiten solltest Du mitbringen:

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als
Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)
oder besitzt eine vergleichbare Qualifikation aus
dem kaufmännischen Bereich

Du hast sehr gute Kenntnisse in MS Office

Du verfügst über hervorragende kommunikative
Fähigkeiten in Wort und Schrift

Du besitzt die Bereitschaft zur Arbeitsaufnahme
zwischen ca. 07:00 – 16:00 Uhr

Wir bieten Dir eine attraktive Vergütung und zahlreiche Vorteile, die Deine Karriere voranbringen und Deinen
Arbeitsplatz angenehm gestalten. Hier ein Überblick über das, was Dich erwartet:

Du erhältst ein unbefristetes Arbeitsverhältnis als Kaufmann (m/w/d) in Vollzeit

Du hast eine erfahrungsabhängige Vergütung ab 16,21€/Std.

Du wirst Teil eines dynamischen und freundlichen Teams.

Du profitierst von festen Arbeitszeiten von Montags - Freitags

Du erhältst Firmenrabatte bei Nike, Adidas, Zalando u. v. m.

Du hast einen direkten Ansprechpartner am Standort Westerstede

KAUFMANN FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D) – IM
AUTOHAUS AB 16,21€/STD.

KONTAKT E-Mail Telefon

https://www.timepartner.com

Telefon: +49 4488 710974 0

E-Mail: Westerstede@timepartner.com

TIMEPARTNER

Poststraße 21

26655 Westerstede

https://www.timepartner.com
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