FACHKRAFTEPORTAL
BERLIN

il

Arbeitsort: Am Liickefeld 85, 15831 Blankenfelde-Mahlow
Beschiftigungsverhiltnis: Vollzeit
Einstellungstermin: ndchstmdglich

Wir suchen zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine
Biiroassistentin/Empfangssekretarin m/w/d.
Ihre Aufgaben:

Korrespondenz mit Geschaftspartner, Behdrden, Kunden
Bearbeitung Ein- und Ausgangspost

Telefonie und Digitalisierung

Vorbereitung und Begleitung von Meetings
Biiroorganisatorische Arbeiten

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

KONTAKT

Innotech Versorgungstechnik GmbH
Am Liickefeld 85
15831 Blankenfelde-Mahlow

& Herr Schiitz
J 149 3379 202821

& info@innotech-versorgungstechnik.de
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