-

Nessenius & Rechtenbach

Sicherheitstechnik

Unser Angebot:

e Mmodernes Arbei’[sequipmen’[ o MOg“Chkelt zur Selbsténdigen

. rege|mé8ige Team-Besprechungen Bearbeitung einzelner Teilbereiche

« Einbindung als wichtiges 20 bis 30 Stunden pro Woche
|\/||tg||ed des gesamten Teams ° guteS Betriebsklima mit flachen

- betriebliche Altersvorsorge Hierarchien

« betriebliche Zusatz-Kranken- + 30 Tage Urlaub
versicherung ohne Zuzahlung mit « eBike Leasing Zuschuss bis zu 70,-€
750,-€ Budget / Jahr

Dein Profil:
« abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau oder vergleichbare Ausbildung
o Teamfahigkeit
o zeigst Engagement und Zuverlassigkeit
« schnelles Auffassungsvermogen
o sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen
« Fahigkeit zum Multitasking und Priorisierung von Aufgaben

Deine Aufgaben:

« UnterstUtzung bei der Abwicklung
des Tagesgeschéaftes

o Termin- und Auftragskoordination
(vor- und nachbereiten)

Wartungsplanung

telefonische Stérungsannahme
allgemeine Verwaltungsaufgaben
Burotatigkeiten organisieren

...dann bewerben unter: bewerbung@neresi.de

Nessenius & Rechtenbach Sicherheitstechnik GmbH Urs Rechtenbach Alte HeerstraBe 21 37130 Gleichen




