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 „BE PART OF THE SUCCESS!!“
Willkommen in der BIBUS Familie

Standort 

Unser Angebot

Ihre Aufgaben Ihr Profi l


	Text1: TEAM-ASSISTENZ (m/w/d)
	Text2: ab sofort gesucht (50 -100 %)
	Text3: · Unterstützung in den Bereichen Marketing, Personal und Buchhaltung· Enge Abstimmung der einzelnen Aufgaben  mit dem jeweils Verantwortlichen· Erfassen von Eingangsrechnungen, vorbereitende Tätigkeiten in der Buchhaltung· Assistenz im Marketing (Messen, Werbemittel, Schriftverkehr), Beschaffung von Büromaterial
	Text4: · Im Idealfall haben Sie schon erste Erfahrungen in der Team-Assistenz oder als Kaufmann f. Bürokommunikation (m/w/d)· Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch (Wort und Schrift)· Flexibilität mit hoher Eigeninitiative und eine selbstständige, effiziente Arbeitsweise · Gute Kenntnisse des MS-Office Pakets sowie die Bereitschaft, sich technisches Know-How und weitere EDV-Kenntnisse anzueignen.  
	Text5: · Sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz im Familienunternehmen mit erfolgreicher, internationaler Ausrichtung· Leistungsgerechte Bezahlung in 13 Gehältern · Zielgerichtete Einarbeitung sowie regelmäßige Weiterbildungsmaßnahmen· Flache Hierarchien und eine "Open-door-policy"· Möglichkeit des mobilen Arbeitens und eine gute "Work-Life-Balance"
	Text6: Essen


