WIR SUCHEN DICH!

KAUFMANNISCHE AUSHILFE (M/W/D)
IM NACHMITTAGSBEREICH

W
WISTEC

Die WISTEC GmbH - gegriindet im Méarz 2021 - agiert als junger und
dynamischer Service-Dienstleister in kaufménnischen und technischen
Bereichen. Zu den Kernbereichen der WISTEC GmbH gehéren Marketing,
Fuhrparkmanagement, Personalwesen, Finanzen und Versicherungen, IT-
Services, Controlling, Buchhaltung und BackOffice. Der Kundenkreis besteht
u.a. aus deutschlandweit tétigen Generalunternehmen im Schliusselfertig-
bau, Ingenieur- und Architekturbiros sowie Projektentwicklern und Immobi-
lienmaklern.

Unsere Benefits Aufgaben - Das machst du gut und gerne:

W f du dich bei f ki t:
oratt CHCIER DELENS HEHEn Kanns ¢ Terminkoordination der Geschéftsfihrungen

® Annahme von Telefonaten und Weiterleitung an die Fachbereiche

e Kontinuierliche Aktualisierung und Anpassung der Kundendaten (DMS,
CRM- und ERP-Systeme)

¢ Empfang von Gésten und Kunden sowie Vorbereitung der Meetingrdume

e Sicherstellung einer reibungslosen Kommunikation

¢ Unterstutzung der allgemeinen Buchhaltung

moderner Arbeitsplatz

neu erbautes Blirogebaude

schnelle Entscheidungswege

flache Hierarchien

Profil - Das winschen wir uns von dir:

® Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung und gutes kaufmannisches
motivierender Teamspirit Grundverstindnis

e |dealerweise erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Austausch auf Augenhdhe

Unterstlitzung ab Tag 1 ¢ Kenntnisse in Dokumentenmanagementsystemen winschenswert

¢ Gute Kenntnisse in MS Excel sowie den weiteren MS Office Programmen
familienfreundlich e Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und Teamfahigkeit

e Systematische, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise sowie schnelle
UEEmEEs Auffassungsgabe

e Sicheres, freundliches Auftreten im Umgang mit Kunden und Dienstleistungs-

Kaffee, Tee und Mineralwasser L
orientierung

DU MOCHTEST UNS KENNENLERNEN?

Fragen zur Aufgabe oder zum Unternehmen beantworte ich jederzeit
gerne - ich freue mich auf deine Kontaktaufnahme:
Alina Wessel | HR-Management | Telefon: 0521 976 989-25

Bewerbungen einfach per Mail an: bewerbung@wistec.gmbh




