No Steve —

JUST J@BS

Team Assistenz Front — & Backoffice in Teilzeit oder Vollzeit (m/w/d)

Fir einen Mandanten aus der Softwareindustrie in Aachen suchen wir einen Team ®
Assistent Front — & Backoffice m/w/d (in Teilzeit oder Vollzeit) in Festanstellung. FRETTWQ@M}&

Ihre Gestaltungsmaglichkeiten:
IHRE ANSPRECHPARTNERIN

Teamassistenz und administrative Unterstltzung fiir verschiedene Abteilungen
Telefonzentrale und Gasteempfang Barbara Frett
Post Ein und Ausgangsbearbeitung Geschaftsflihrerin

Umfassende Reiseorganisation
Kontakt zu externen Dienstleistern sowie Kunden
Abwicklung von Bestellprozessen

MAIL  jobs@frettwork.de
Das bringen Sie mit: TEL  +49(0)2 41/88 80 80 9-1

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss > (
Erste Erfahrung im Empfangs- und Assistenzbereich

Kommunikationsstéarke und ausgepragte Teamfahigkeit

Lésungsorientiertes Denken

Strukturierte Arbeitsweise

Organisationsfahigkeit

Eigenverantwortliche, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Einwandfreie Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Gute MS-Office Kenntnisse

Xing in| Linkedin

Das bieten wir lhnen an:

e Interkulturelles und freundliches Arbeitsumfeld
o Flexible Arbeitszeiten
e Abwechslungsreiche Tatigkeiten und moderne Arbeitsmethoden

Sind Sie Interessiert?

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

FRETTWORK network GmbH
Vaalser Str. 259 | Birohaus westTor | 52074 Aachen | Germany | www.frettwork.de


https://www.xing.com/profile/Barbara_Frett?sc_o=mxb_p
https://de.linkedin.com/pub/barbara-frett/7/b49/413
https://www.xing.com/profile/Tom_Lankes?sc_o=da980_e
https://www.linkedin.com/in/tom-lankes-701161135/
mailto:Jobs@frettwork.de
http://www.frettwork.de/

