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Wir suchen Verstarkung!

Teamassistenz &

Office Management imwa

Teilzeit - 10-20 Std./Woche )
Du bist organisiert, behdltst den Uberblick und unterstiitzt
gerne ein Team? Dann freuen wir uns auf dich!

Deine Aufgaben Das bringst du mit Das bieten wir

« Unterstiitzung unserer Kolleginnen - Organisationstalent und + Teilzeit mit 10-20 Stunden pro Woche
und Kollegen im Tagesgeschaft eine zuverladssige Arbeitsweise . Flexible Arbeitszeiten

- Telefonzentrale und allgemeine - Freundliches und professionelles . Modernes Arbeitsumfeld
Korrespondenz Auftreten - Abwechslungsreiche Aufgaben

- Bearbeitung von Posteingang und - Sicherer Umgang mit PC und - Kollegiales, motiviertes Team

-ausgang gangigen Office-Anwendungen . Sinnstiftende Tétigkeit im Bereich
- Biiroorganisation und administrative - Freude an Kommunikation und Energie und Nachhaltigkeit
Aufgaben Teamarbeit

- Terminorganisation und Ablage - Kaufmannische Erfahrung ist
- Allgemeine Unterstiitzung von Vorteil
im Office Management

e Jetzt bewerben! ePlan Energieberatung

- Strukturierte Einarbeitung
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