3 ANTHENTIC
OFFICE MANAGER

Vollzeit | 38,5h M/WID

DEINE AUFGABEN

« Du bist unser Heinzelmannchen, erledigst versiert die
Bulrotatigkeiten in unserem Unternehmen sowie den
allgemeinen Schriftverkehr und unterstitzt deine Kolleginnen
und Kollegen, damit die von uns organisierten Transporte zur
richtigen Zeit am richtigen Ort ankommen.

+ Du behiltst die Ruhe und die Ubersicht, auch wenn es mal
hektisch wird und viele gleichzeitig auf deine Unterstitzung
zahlen.

« Du erfasst Auftrage und bist ein Genie in Sachen Sortieren,
Ablegen und Wiederfinden.

« Du tippst schnell am Computer, lasst dich nicht von ihm
argern und nimmst dir auch gerne mal Zeit fur einen Kaffee
mit deinen Kolleginnen und Kollegen

DEIN PROFIL

» Du bist zuvorkommend, kannst gut mit Menschen umgehen
und dich zeichnet eine ruhige, zuverlassige, vertrauensvolle
und lassige Art aus.

« Du bist versiert in der deutschen Sprache, idealerweise in

weiteren Fremdsprachen und ebenso im Umgang mit MS-

Office-Programmen. BEWERBU NG
« Du bist ein Teamplayer, arbeitest eigenverantwortlich und

leistungsorientiert, bist belastbar und stressresistent. mb@anthentic.com
« Du l@sst dich gerne auf Neues ein, bringst deine Talente und +435332181222-0

Ideen ein und hast Freude an deiner personlichen

Weiterentwicklung.

Du hast eine kaufmannische Ausbildung (z. B.: HAS, HLW,

Tourismusfachschule, Lehre zum/zur Biirokaufmann/-frau)
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@ gratis Getranke & Obst @ top Arbeitsklima o [T e——

® hoher Gehalt @ Fitnessstudio e ——_5

— Followus

Deine Leistung honorieren wir fair und attraktiv. Passen Qualifikation, Berufserfahrung und dein Einsatz, kannst
du monatlich mit mehr Gehalt rechnen, als im KV festgeschrieben ist (mind. € 2.198,50,- Euro brutto/Monat). J f = |n




