Kaufmannische Sachbearbeitung (m/w/d) -
teilweise Remote moglich

Pel )

Zur Verstarkung unseres Teams in Essen suchen wir dich als Kaufmannische Sachbearbeitung
(m/w/d) zum nachstmoglichen Zeitpunkt. Die Stelle bietet die Moglichkeit, remote zu arbeiten,
wobei mindestens einmal pro Woche eine Prasenz im Buro erwinscht ist.

Dein neues Wirkungsfeld

e Nach sorgfaltiger Einarbeitung iibernimmst du die Unterstiitzung bei der
Personalbetreuung fiir unsere in- und auslandischen Niederlassungen

e Eigenverantwortlich ubernimmst du allgemeine Sekretariatsarbeiten und sorgst fir eine
professionelle und eigenstandige Korrespondenz mit unseren internen und externen
Ansprechpartnern

¢ Die Priifung der Reisespesen nach unseren Firmenrichtlinien und unter Berticksichtigung
steuerlicher Aspekte liegt in deinem Verantwortungsbereich

e Mit deinem Organisationstalent koordinierst und planst du Events sowie Geschaftsreisen,
um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten

Kurze Check-Liste, was du mitbringst

e Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

e Berufserfahrung im Assistenzbereich aber auch Berufseinsteiger sind herzlich
Willkommen

¢ Du bist ein Teamplayer und uberzeugst durch dein freundliches Auftreten, um gemeinsam
mit anderen effektiv zusammenzuarbeiten

e Du iibernimmst eigenverantwortlich deine Aufgaben und bringst Einsatzbereitschaft mit

e Hohe Verlasslichkeit, Diskretion und service-orientiertes Arbeiten zeichnen dich aus

¢ Du hast sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

o Ausgepragte IT-Affinitat und sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office (Excel, Word und
PowerPoint) runden dein Profil ab
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