ADMINISTRATIVE KOORDINATOR/IN (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Als Administrative Koordinator/in (m/w/d) Gbernimmst Du eine zentrale Rolle in unserem Unternehmen. Es bietet
sich Dir die Méglichkeit, direkt nach Deiner Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf durchzustarten. In dieser
Position bist Du verantwortlich fiir die effiziente Koordination und Verwaltung verschiedener administrativer
Aufgaben. Dein organisatorisches Geschick sowie Deine Fahigkeit, auch in hektischen Zeiten den Uberblick zu
behalten, sind gefragt. Ein Staplerschein ist erforderlich und wird eingesetzt, damit Du Deine Aufgaben
vollumfanglich und erfolgreich durchfiihren kannst.

> Du kimmerst Dich um die Verwaltung und Organisation von Dokumenten.

> Termine und Besprechungen werden von dir koordiniert.

> Du unterstiitzt das Team bei administrativen Aufgaben und Projekten.

> Organisation und Durchfiihrung von Blroabldufen gehdren zu Deinen taglichen Aufgaben.

» Dukommunizierst effizient mit internen und externen Partnern.

> Die Rechnungserstellung unterliegt deiner Verantwortung

> Du Erstellst regelmiRig Statistiken, sowie Ubersichten fiir die Fiihrungsebene

Um als Administrative Koordinator/in (m/w/d)
erfolgreich zu sein, bringst Du folgende Qualifikationen
und Fahigkeiten mit:

> Eine abgeschlossene Ausbildungim
Kaufmannischem Bereich.

Du hast hervorragende organisatorische
Fahigkeiten.

Du verfligst tGber sehr gute Deutsch- sowie
Englischkenntnisse.

>
>
> MS-Office Kenntnisse sind fir Dich
selbstverstandlich.

>

Du arbeitest gerne im Team und unterstitzt
Kollegen aktiv.

Was wir Dir bieten:

> Einen attraktiven Stundenlohn zwischen 18,00 € - 22,00 €.
) Verschiedene Weiterbildungsmoglichkeiten.
> Eindynamisches und motiviertes Team.

> Méglichkeiten zur Weiterentwicklung im Unternehmen.
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