Bliromanager (m/w/d)

(421)

© Standort: Weimar

lhre Vorteile

libertarifliche Bezahlung und umfangreiche Zusatzleistungen
Piinktliche Bezahlung und sicherer Arbeitsplatz

Fester Arbeitsort

Modernste Arbeitsmittel und Maschinen

Begleitete Einarbeitung mit Mentor und E-Learning
Familienunternehmen mit Tradition

Mitarbeiter-Events (Teamfriihstiick, Sommerfest, Weihnachtsfeier ...)
und vieles mehr!

Ihre Aufgaben

Allgemeine Biiroorganisation:

e Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs
e Ablage und Archivierung von Unterlagen und Akten
e Bearbeitung von Schriftverkehr, sowie Drucken und Scannen von Dokumenten

Telefon- und Kommunikationsmanagement:

e Entgegennahme, Weiterleitung und Beantwortung von Telefongesprachen
e Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

Dokumentenbearbeitung und Personalmanagement:

e Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, sowie Nutzung von Office-Anwendungen zur Unterstiitzung
administrativer Abldufe
e Pflege und Ablage von Personalakten

lhr Profil

Gute Deutschkenntnisse (min. B1)

Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich des Biromanagement oder Blirokommunikation und Assistenz
Mehrjahrige Berufserfahrung im Blirowesen

Zuverlassigkeit und Selbststandiges Arbeiten

Bewerben Sie sich gleich bei Frau Friedrich per Mail mit kurzem Lebenslauf: recruiting@obermueller-gmbh.de

lhr neuer Job

e Steuerpflichtige Teilzeitbeschaftigung ca. 20-30 Std./ Woche
e Arbeitszeiten liegen je nach Bereich Mo-Fr zwischen 08:30 Uhr und 15:30 Uhr



Bewerben Sie sich hier:

Personalservice, Frau Friedrich
Telefon: 03643 - 21 22 504 (Zentrale in Weimar) | E-Mail: recruiting@obermueller-gmbh.de

OBERMULLER Bewirtschaftungsgesellschaft mbH

Als familiengefiihrtes Unternehmen mit flachen Hierarchien beschaftigen wir rund 300 Mitarbeiter in der Gebaudereinigung
von Krankenhadusern und Pflegeeinrichtungen. Egal, ob Sie neu einsteigen, als Quereinsteiger wechseln oder eine neue
Herausforderung suchen — bei uns erwartet Sie ein engagiertes Team und wertschatzende Flihrung. Gemeinsam leisten wir
taglich einen wichtigen Beitrag zur Gesundheitspflege.
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