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Cabo Personal GmbH Tel.: +49 201 125274-0
Paul-Klinger-Stral3e 1 Fax: +49 201 125274-60
P ER S ONA AL 45127 Essen E-Mail: info(at)cabo-personal.de STELLENAUSSCHREIBUNG

Wir suchen fiir einen Kunden aus der Energiebranche, Mitarbeiter (m/w/d) wie folgt:
Teamassistenz (m/w/d), (Kaufmann/-frau -Birokommunikation(m/w/d))

Thre Aufgaben:

- Erledigung schriftlicher und telefonischer Korrespondenz

- standardisierte Bearbeitung der Dokumente im CRM System sowie Pflege der elektronischen Ablage

- Koordinierung von Terminen einschl. Telefon-, Video- und Webkonferenzen

- Unterstiitzung bei der Organisation und Durchfithrung von Kundenterminen, Veranstaltungen, Events u. a.

Voraussetzungen:

- abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- MS Office Kenntnisse

- Organisationsgeschick, Flexibilitat, Fahigkeit zu priorisieren

- SAP Kenntnisse

- Serviceorientierung und professionelles, freundliches Auftreten, Teamfahigkeit

Arbeitszeit:
* Vollzeit, 38 Wochenstunden

Vergiitung und Zusatzleistungen:
* E 6-7 + UT-Zulage nach Qualifikation
* Bei der Besetzung des Stellenangebotes findet ein Tarifvertrag (BAP) Anwendung.

Befristung:
 unbefristet



