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Ist es Ihr Ziel, sich weiterzuentwickeln? Suchen Sie eine neue Herausforderung? Sind Sie online-affin? 
Zur Verstärkung unseres internationalen Teams suchen wir in München ab sofort eine [n] 

 

Office Manager 
 

in Vollzeit 
 

DAS WIRD IHNEN SPASS MACHEN: 

Allgemeine Sekretariatsaufgaben inklusive Koordination, Organisation und Vereinbarung von Terminen

Reisebuchungen und –organisation für die MitarbeiterInnen

Organisation von Workshops/Veranstaltungen (intern und extern) – auch auf internationaler Ebene

Übernahme der allgemeinen Büroorganisation und- ordnung inklusive Postbearbeitung, Materialbestellung, Ablage und Verwaltung diverser Verträge

Übernahme von Sonderprojekten und –aufgaben auf Weisung bei diversen administrativen und organisatorischen Aufgaben

Organisation des Kundenempfangs und der Gästebewirtung inklusive der Vor- und Nachbereitung der Konferenzräume

DAS BRINGEN SIE MIT: 

Sie haben eine abgeschlossene qualifizierte Berufsausbildung, vorzugsweise im kaufmännischen oder im Büro-/ Verwaltungsbereich und haben bereits 

Berufserfahrung.

Sie bringen sehr gute MS Office Kenntnisse mit und besitzen eine hohe Online Affinität.

Sehr gute  Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse sind wichtig.

Freundliches, sympathisches und gewandtes Auftreten gegenüber Kunden, Geschäftspartnern und Kollegen ist für Sie selbstverständlich.

Freude am effizienten Organisieren, Strukturieren und Verwalten liegt Ihnen im Blut. Das stellen Sie auch regelmäßig erfolgreich unter Beweis.

Sie sind stressresistent und behalten auch unter Belastung den Überblick, einen kühlen Kopf und hohe Arbeitsqualität.

Sie bewältigen den Wechsel zwischen sehr unterschiedlichen Tätigkeiten souverän und haben Freude daran, Ihre Kollegen tatkräftig und vielfältig zu 

unterstützen.

 

 

 

WIR BIETEN: 

Eine interessante Arbeitsstelle in einem leistungsorientierten Team. Es erwarten Sie flexible Arbeitszeiten bei einem 40 Stunden Job und guten 

Entwicklungsmöglichkeiten in einem dynamischen Marktumfeld bei angenehmer Arbeitsatmosphäre. Ingenious Technologies befindet sich in zentraler 

Lage mit guter Verkehrsanbindung. 

 

 

 

Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen!  

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit dem nächstmöglichen Eintrittstermin und Ihrem Gehaltswunsch an: 


