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Organisationsstark, kommunikationsfreudig & zuverlässig?
Dann werde Teil unseres Teams!

WIR STELLEN EIN:

(M/W/D)
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Sicherer Umgang mit MS Office & modernen Kommunikationsmitteln
Freundliches Auftreten, gute Ausdrucksweise & Kommunikationsstärke
Strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise
Organisationstalent & Freude an vielfältigen Aufgaben
Diskretion & Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen
Informationen
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Organisation und Koordination von Büroabläufen
Telefon- und E-Mail-Kommunikation sowie Empfang von Besuchern
Terminplanung, Kalenderpflege und Vorbereitung von Besprechungen
Unterstützung der Geschäftsführung und des Teams im Tagesgeschäft
Verwaltung von Unterlagen, Datenpflege und Ablageorganisation

WEBER
AUTOMATION

Deine AufgabenDeine Aufgaben



Jetzt bewerben!

www.weber-automation.de

bewerbung@weber-automation.de

06825/95976-0

Abwechslungsreiche Tätigkeiten und ein vielseitiger Arbeitsalltag
Moderne Büroausstattung & kurze Entscheidungswege
Attraktive Vergütung & Benefits
Ein wertschätzendes, kollegiales Arbeitsumfeld
Möglichkeiten für Weiterbildungen & persönliche Entwicklung
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Darauf kannst du dich freuenDarauf kannst du dich freuen


