Wir sind eine inhabergefuhrte Agentur fur Absatzmarketing, Messen und Events im Herzen
von Leonberg und arbeiten fur spannende grof3e Marken aus diversen Branchen.

Wir suchen zum nachst mogliche Zeitpunkt eine/n

TEILZEIT MITARBEITER/IN
OFFICE MANAGEMENT (M/W/D)

Dazu gehort
Allgemeine Buroorganisation bzw. Tatigkeiten
UnterstUtzung der Personalabteilung und des Office Managements
Pflege von Datenbanken, Korrespondenzen, Ablage und Terminkoordination

UnterstUtzung des Teams im Tagesgeschaft: z. B. Recherche und Auftragsabwicklung,
Briefings an externe Dienstleister

Koordination und Zusammenarbeit mit Lieferanten und Dienstleistern

Selbststandige Erstellung und FUhren von Listen sowie Auswertungen

Deine Skills
Ob Studium oder Ausbildung — entscheidend ist die richtige Einstellung

Im Vordergrund steht Deine Idsungsorientierte Arbeitsweise, hierzu gehdren auch Flexibilitat,
Teamfahigkeit und eine schnelle Auffassungsgabe

Du hast Freude am Umgang mit jungen Menschen und eine hohe Sozialkompetenz
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Du hast gute MS Office Kenntnisse
Du arbeitest gerne im Team und bist verbindlich
Du verfugst Uber ein sehr hohes Qualitat- und Verantwortungsbewusstsein

Du besitzt ein gutes Verhandlungsgeschick — sowohl am Telefon als auch im direkten Kontakt

Was wir Dir bieten

Breites Spektrum an interessanten Aufgaben fur mehrere Kunden
Eigenverantwortung von Anfang an

Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Angenehme Arbeitsatmosphare.

Sympathische, hilfsbereite Kolleginnen und Kollegen

Arbeiten in unserer eigenen Jugendstil-Villa mit schénem Garten inkl. Grill und
Tischtennis Platte

Homeoffice
Dienstradleasing mit der JobRad GmbH
Frisches Obst, Getranke und dazu noch jede Menge Spal3

Wenn Du Dich hier wiederfindest, dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung,
inklusive fruhestmoglichem Eintrittstermin an Marcel Gerbig.

Wir freuen uns auf Dich!

Kontakt:

bewerbung@roedig-partnerde  ROEDIGC CmbH
Tel. +49(0) 7152 /33 111-0 Stuttgarter Straf3e 19
www.roedig-partner.de 71229 Leonberg
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