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Fur unser Verkaufshaus in Oelde suchen wir
far unsere Vertriebsleitung eine:

Burofachkraft

(m/w/d)

in Voll- oder Teilzeit (bis 30 Std/Woche)

Als innovatives und wachstumsstarkes Familienunternehmen vergessen wir nie,
worauf es beim Erfolg ankommt - auf unsere Mitarbeiter.

lhre Aufgaben: ¢ Organisationsstérke, Eigeninitiative Flexibilitat

« Ubernahme von Biiroarbeiten, wie Terminplanung und Belastbarkeit

und -koordination, interne und externe Korrespondenz ¢ | oyale und zuverlassige Arbeitsweise
® Unterstiitzung bei der Erstellung von Présentationen ¢ Freundliches und gepflegtes Erscheinungsbild
und Berichten * Gute Umgangsformen und représentatives Auftreten
* Organisation, Vor- und Nachbereitung von Meetings * Hohe Leistungs- und Einsatzbereitschaft
* Aktive Verfolgung von Wiedervorlagen » Teamfahigkeit sowie ein hohes MaB an Sozialkompetenz

« Ubernahme und Bearbeitung von privaten Geschaftsvorgéngen
Wir bieten lhnen:
¢ Einen modernen und sicheren Arbeitsplatz
¢ Eine positive Hands-on-Kultur

Sie bringen mit: * Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten mit
e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Birofachkraft anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgaben in

« Einschlégige mehrjshrige Berufserfahrung wird einem innovativen und kollegialen Arbeitsumfeld

vorausgesetzt

Umfangreiche und léngerfristige Einarbeitungszeit

* Gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit ist gewahrleistet

den MS-Office-Produkten
e Sicherheit in deutscher Rechtschreibung und Grammatik

Leistungsgerechtes Einkommen

Alle Sozialleistungen eines GroBunternehmens

Bewerbung und Kontakt

Wenn Sie diese vielseitige Téatigkeit interessiert, freuen wir uns II
auf lhre aussagefahige schriftliche Bewerbung — gern auch per l u r r ugge “

E-Mail, mit Angabe des méglichen Eintrittstermins sowie Ihrer
Gehaltsvorstellung an unsere Personalleitung, z. Hd. Herrn
JanBen oder bewerben Sie sich online Uber:

Zurbriiggen Wohn-Zentrum GmbH
janssen.gerd@zurbrueggen.de 59302 Oelde - Von-Biiren-Allee 20
Telefon 02522/9200-0 - www.zurbrueggen.de




