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IHRE AUFGABEN

+

Zentraler Ansprechpartner fiir Mitarbeiter(innen) in Fragen der
Haustechnik/ des Gebdudemanagements

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Unterstiitzung bei
internen Ablaufen

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs der Hauptverwaltung
Pflege von Stammdaten und Dokumenten
Organisation von internen Veranstaltungen

Betreuung der Telefonzentrale sowie Empfang und Betreuung
von Besuchern (Urlaubsvertretung)

UNSERE LEISTUNGEN

SACHBEARBEITER (M/W/D) VERWALTUNG

' .

IHR PROFIL

+ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation

+ Erste Berufserfahrung in der allgemeinen Verwaltung von Vorteil

+ Gute Kenntnisse in MS-Office (insbesondere Outlook, Word,
Excel)

+ Gute Englischkenntnisse sind wiinschenswert
+ Teamfdhigkeit, Zuverldassigkeit und Organisationstalent

+ Freundliches Auftreten und Kommunikationsstarke -
personlich und am Telefon

+ Selbststdndige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

+ Verantwortungsvolle Aufgaben in einem internationalen Unternehmen mit guten Entwicklungsperspektiven

+

+

+

+

Umfangreiche Einarbeitung und Unterstiitzung durch ein motiviertes Team

Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten und eine leistungsgerechte Vergiitung

Benefits: 30 Tage Urlaub, Mitarbeiterrabatte (Corporate Benefits), gute Sozialleistungen (u. a. 13. Monatsgehalt, vermogenswirksame

Leistungen, erfolgsabhangiges Bonussystem)

Flache Hierarchien und eine offene Unternehmenskultur

deutschland.stappert.biz

Wollen Sie auch ein Teil der europaweiten STAPPERT Gruppe werden?

Dann freuen wir uns Gber lhre Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvarstellung
und des frihestmoglichen Eintrittstermins. Senden Sie diese bevorzugt per E-Mail an:

bewerbung@stappert.biz

STAPPERT Deutschland GmbH
Jennifer Marleaux
Willstatterstralte 13

40549 Dusseldorf
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