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Teamassistenz (m/w/d) (27/01/04)

Ort: Miinchen (Bayern) Kategorie: Sonstiges

Die RoTIS Inhaber Jens Pforr ist ein unabhangiger, inhabergefihrter Personaldienstleister (seit 2004
Mitglied im

iGZ e.V.) mit besten Kontakten zu Unternehmen in der Region. Unser Schwerpunkt liegt in der
Vermittlung und

Uberlassung von qualifizierten Fachkraften.

Sie méchten sich bei uns bewerben? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung - vorzugsweise per E-Mail.

Teamassistenz m/w/d im Landkreis Minchen zur Direktanstellung

lhre Aufgaben

¢ Organisatorische Unterstitzung der Geschaftsleitung und des gesamten Teams
» Selbststandiges Abwickeln von Blrotatigkeiten

¢ Anlage und Verwaltung unserer Projekte & Kundendaten mit Datenbankpflege
e Unterstutzung der Telefonzentrale, Post- und E-Mail-Bearbeitung

e Unterstitzung bei Messeplanung und -organisation

e Unterstutzung der Terminkoordination, Reisebuchungen

e Empfang und Betreuung von Besuchern

Ihr Profil

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

¢ Guter Umgang mit modernen Kommunikationstechniken und gute Kenntnisse im Umgang
mit Internet und MS-Office-Anwendungen

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Kenntnisse in Englisch

¢ Organisations- und Kommunikationstalent

e Zuverlassigkeit und Qualitatsbewusstsein

o Strukturierte, selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

o Teamfahigkeit, Flexibilitat und Freundlichkeit
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Das bieten wir lhnen

¢ Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

e Interessante und verantwortungsvolle Position in einem dynamischen und internationalen
Umfeld

e Kurze Entscheidungswege

¢ Faire Bezahlung

¢ Nette Kollegen in einem familidren Betrieb

¢ Abwechslungsreiche Tatigkeiten

e Mitarbeiterparkplatz vor der Tur

Mein Arbeitgeber

RoTIS Inhaber Jens Pforr
Tel.: 08031-30407-0

E-Mail: Bewerbung@rotis.de
Spinnereiinsel 3B, 83059 Kolbermoor

Fax: 08031-30407-20

Internet: www.Ro-TIS.de

IBB Institut fir Berufliche Bildung AG 2/2



