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Office Manager (m/w/d)

Beschreibung

Strukturiert-konzeptionelle Arbeitsweise trifft auf Hands On Mentalitdt und ein
starkes WIR-Gefiihl. Das macht WHEELS wertvoll fir uns, unsere Kunden und
Partner. Heute sind wir ein fUhrender Anbieter von Kontraktlogistik, der weit mehr
ist als ein reiner Transportdienstleister. Ob Value Added Services oder IT-Beratung
- wir gehen neue Wege und stellen immer wieder fest: in uns allen steckt noch
einiges. Welches Potential méchtest Du als Office Manager (m/w/d) mit uns
aufdecken?

HERAUSFORDERUNGEN, DIE DU ANPACKST

¢ In enger Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Fachbereichen tbernimmst
Du administrative und organisatorische Aufgaben.

¢ Du bist verantwortlich fiir Beschaffungsaufgaben und die Instandhaltung
eigener Standorte.

¢ In Deiner Hand liegt die Planung und Koordination von Events, Terminen
und Reisen.

¢ Du bearbeitest interne und externe Korrespondenz und telefonische
Anfragen.

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Mit Deiner kaufméannischen Ausbildung hast Du die Basis fir eine Tatigkeit
im Bereich Office Management gelegt.

* Aus Deiner Praxiserfahrung, die Du im Buromanagement oder Sekretariat
gesammelt hast, zeichnet Dich Dein professionelles Selbstmanagement und
Dein positives Auftreten aus.

¢ Durch Deine emphatische und verbindliche Art siehst Du Dich als
kompetenten Ansprechpartner - auch in englischer Sprache.

¢ Im Umgang mit den gangigen MS Office- und Email Anwendungen bist Du
routiniert.

Leistungen der Anstellung

¢ Arbeite in einem Team, das danach strebt, aus allem das Beste
herauszuholen und dessen Zusammenhalt seinesgleichen sucht.

e Fir eine gute Work-Life-Balance ermdglichen wir anteilig mobiles Arbeiten
von zuhause aus und eine flexible Arbeitszeitgestaltung.

¢ Finde modern eingerichtete Buros und eine Betriebs-Kita fur Deinen
Nachwuchs.

¢ Profitiere von attraktiven Fitnessangeboten Uiber unsere Wellpass
Kooperation und von starken Mitarbeiterrabatten iber unser Corporate
Benefits Vorteilsportal.

o Kaffeeliebhaber? Super, denn die Getranke aus unserer original
italienischen Siebtrdgermaschine schmecken nicht nur nach Dolce Vita, sie
sind auch gratis.

¢ On top zahlen wir Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie vermdgenswirksame
Leistungen im Rahmen unserer betrieblichen Altersvorsorge.
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Arbeitgeber
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Arbeitspensum
Vollzeit

Arbeitsort
HansestraBe 6, 48165, Minster,
Deutschland
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Du willst mehr erfahren?

Gewinne weitere, wertvolle Einblicke zu WHEELS Logistics in unseren Stories.
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