COC

Cabo Personal GmbH Tel.: +49 201 125274-0
Paul-Klinger-Stral3e 1 Fax: +49 201 125274-60
P E O N A L 45127 Essen E-Mail: info(at)cabo-personal.de STELLE NAUSSCHREIBUNG

Wir suchen ab sofort, fir einen Kunden aus Essen, Mitarbeiter (m/w/d) wie folgt:
Teamassistenz (m/w/d), (Kaufmann/-frau -Birokommunikation (m/w/d))

Aufgaben:

- Terminkoordination

- Reisebuchungen

- Postbearbeitung und Organisation interner Ablaufe
- Empfang und Bewirtung von Gasten

- Teamunterstitzung u.a. beim Tagesgeschaft

Voraussetzung:

- Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufméannischen Beruf
- Teamassistenz ist kein Fremdwort

- Empfangstatigkeiten

- MS-Office, insbesondere Outlook

- CRM-Systeme - wiinschenswert

- Reisebuchungstool - wiinschenswert

Arbeitszeit:
¢ Vollzeit, 38 Std. die Woche

Vergiitung und Zusatzleistungen:
e E4-5 + UT-Zulage nach Qualifikation

* Bei der Besetzung des Stellenangebotes findet ein Tarifvertrag (BAP) Anwendung.

Befristung:
¢ unbefristet



