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Operations Specialist (m/w/d)

Wir sind eine international tatige Personalberatung aus Aachen und suchen zum FRETTW QR K®

nachstmaoglichen Zeitpunkt ein/n Operations Specialist (m/w/d) in Festanstellung in

network

Vollzeit.

Deine Gestaltungsmaglichkeiten: IHR ANSPRECHPARTNER
Assistenz der Geschaftsflihrung und des Managing-Consultants Tom Lankes
Verantwortung fir alle administrativen Tatigkeiten der Geschaftsfiihrung Coreultart
Mit-Betreuung von Klienten und Kandidaten in allen Projektfragen Z S :
Eigenverantwortliche Terminkoordination, Reisebuchung und Géastebetreuung ' ‘ national/international
Organisation der in- sowie extern stattfindenden Kandidateninterviews  §

Selbstandige Abwicklung von Business-Development-Aktionen (Mailings etc.) MAIL  jobs@frettwork.de
Wiedervorlage und Uberwachung von Fristen TEL  +49 (0)2 41/88 '80 8092
Reservierung der Besprechungsrdume und Nachhalten der Belegungsliste

Protokollerstellung und deren finale Prifung sowie Weiterleitung )( Xing in | LinkedIn

Allgemeine Bliroorganisation, inkl. Beschaffung von Verbrauchsgutern

Postein- und Ausgang, Paketannahme, - versand

Direkter Kontakt zu allen Untermietern sowie erster Ansprechpartner fir den Vermieter
Rechnungsstellung an die Klienten, Mahnwesen und Uberwachung der Zahlungseingange (D+NL Gesellschaften)
Uberpriifung und administrative Abwicklung der Reisekostenabrechnung des Teams

Vorbereitende buchhalterische Aufgaben fiir den Steuerberater

Durchflinrung von Marketingaktivitdten in Social-Media, inkl. entsprechender Vorplanung

Das bringst Du mit:

*+  Abgeschlossenes Studium im kaufmannischen Bereich oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
+ Idealerweise erste Erfahrungen in der Buroorganisation und im Projektmanagement

FlieRende Deutsch- und Englischkenntnisse, Niederlandisch und weitere EU-Sprachen von Vorteil
Professionell im Umgang mit MS-Office, insbesondere Word, Excel und PowerPoint

Kommunikations- und Durchsetzungsstark

Pragmatisch in der Umsetzung von Projekten und in der Lésung von auftretenden Problemen
Eigenstandige Arbeitsweise

Das bieten wir Dir an:

+  Eine gute Arbeitsatmosphéare

+  Die Maglichkeit, Dich persénlich und fachlich weiterzuentwickeln
*  Angenehme Arbeitszeiten

+  Homeoffice nach Vereinbarung

Bist du interessiert?

Wir freuen uns auf deine aussagekréaftige Bewerbung, inkl. Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung per E-Mail an:
Jobs@frettwork.de

FRETTWORK network GmbH
Vaalser StralRe 259 | Blrohaus westTor | 52074 Aachen | Germany | www.frettwork.de


https://www.linkedin.com/in/tom-lankes-701161135/
https://www.xing.com/profile/Tom_Lankes?sc_o=mxb_p
mailto:Jobs@frettwork.de
http://www.frettwork.de/

