Assistentin / Sekretarin
gesuchtm/w/d

Wir suchen Sie
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Was sind lhre Aufgaben:

e Allgemeine Biroorganisation
e Annahme von Anrufen
Betreuung von Besuchern
Administrative Aufgaben & Betreuung der
Zeiterfassung

Terminkoordinierung

Planung & Buchung von Geschaftsreisen

Eine angenehme
Arbeitsatmosphare

* Korrespondenz .. Eine leistungsgerechte
L] Pﬂ.ege der WebSIte ~ \ > Vergutung
e Erfahrungin der Biroorganisation ‘ 4 Motivierte & teamorientierte
e FEigeninitiative & Engagement | Arbeitskollegen
e Einsicheres, kompetentes & freundliches .

Auftreten
e Sicherer Umgang mit MS-Office Haben Sie Lust Teil unseres Teams zu werden?
o Absolute Diskretion & Loyalitat Wir freuen uns darauf, von lhnen zu haren.
Kurzbewerbung an: Ansprechpartner:
Thomas & Bokamp Dr.- Ing. Heinrich Bokamp -
Ingenieurgesellschaft mbH Im h.boekamp(dthomas-boekamp.de
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