MITARBEITERIN BUROMANAGEMENT UND
EMPFANG (M/W/D)

VOLL

Bei unserem Kunden handelt es sich um
einen unabhdngigen, mittelstdndischen
Versicherungsmakler mit etwa 100
Mitarbeitenden. Mit seinen
einzigartigen und eigens entwickelten
Konzepten, konnten bereits mehr als
5.000 Privat- und Gewerbekunden
deutschlandweit gewonnen werden.

FUr den Standort DUsseldorf suchen wir
ein freundliches und motiviertes neues
Teammitglied. Du bist nicht nur das
erste Gesicht fUr Kunden und Besucher,
sondern hast Freude daran darUber
hinaus ein breites Spektrum an
weiteren Aufgaben zu Ubernehmen?

Dann bist du hier genau richtig!

STELLE: TEIL- ODER VOLLZEIT
STANDORT: DUSSELDORF

STARTZEITPUNKT: SOFORT

DEINE AUFGABEN

- Dein Arbeitsplatz ist am Empfang im Zentrum der BUrorGume.

- Mit deiner freundlichen Art sowie der exzellenten Vor- und Nachbereitung der
Besprechungsrdume bereitest du In- und Externen beste Momente.

- Du bist die erste Stelle fUr eingehende Anrufe, die du kommunikationsstark und
I6sungsorientiert bearbeitest.

- Mit der Verarbeitung von analog und digital eingehender Post unterstUtzt du die Arbeit der
verschiedenen Teams.

- Im Bereich Organisation koordinierst du den Einsatz externer Dienstleister, tragst
Verantwortung fUr Bestellungen und unterstUtzt bei Veranstaltungen.

JEROMIN
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N
=
Q
=
O]
(2]




MITARBEITERIN BUROMANAGEMENT UND
EMPFANG (M/W/D)

VOLL- ODER TEILZEIT IN DUSSELDORF _
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DEIN PROFIL

. abgeschlossene Ausbildung oder entsprechende Erfahrung

- fundierte MS-Office-Kenntnisse inkl. Outlook und Teams

. gepflegtes AuBeres sowie freundliches, zugewandtes Auftreten
- hohes Engagement, Teamfdhigkeit, Einsatzbereitschaft

- selbststdndiges, zuverldssiges und strukturiertes Arbeiten

- ausgepragte Ldsungsorientierung und Freude an der Telefonie

UNSER KUNDE BIETET DIR

- eine offene, vertrauensvolle Arbeitsatmosphdre in einem kompetenten engagierten Team

. einen modernen Arbeitsplatz mit interessantem Arbeitsalltag

- individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten, genau auf dich abgestimmt

- Vvielseitige Mdglichkeiten der Mitgestaltung

. eine faire VergUtung und geregelte Arbeitszeiten

- zahlreiche Benefits wie betriebliche Altersvorsorge und Krankenversicherung

- regelmdBige Team- und Firmen-Events (z.B. Business-Brunch, Social Walks, Personaltraining
uvm.)

« BUrohunde sind herzlich willkommen

Als branchenunabhdngige Personalberatung leben wir 4 J ERO M I N

unseren Leitsatz.Verbindlichkeit, Freundlichkeit und offene ' - | PERSONAL & BERATUNG

Kommunikation sind fUr uns die SchlUssel, um mit unseren

Kund:innen und Kandidatinnen auf Augenh&he in Richtung Janet Jeromin

eines gemeinsamen Erfolges zu arbeiten. Dabei nehmen wir E-Mail janet,jeromin@jeromin-personal.de
die BedUrfnisse und Winsche unserer Kandidat: innen ernst. Telefon 0176 29 30 70 10
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