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MITARBEITER VERWALTUNG (M/W/D)

Arbeitsort: Berlin
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

STELLENBESCHREIBUNG

Wir sind die Super Urlaub GmbH, ein Schweriner Touristik-Unternehmen, das u.a. mit Kurzurlaub.de und Kurzurlaub.at erfolgreiche
Reiseportale betreibt. Als ambitioniertes Unternehmen mit mehr als 50 Mitarbeitern stehen wir ständig unter Dampf, wenn es um das
Thema Urlaub geht. In den letzten Jahren konnten wir das Unternehmen zum führenden Spezialisten für Kurzreisen in Deutschland
aufbauen.

Wir suchen Dich zur Verstärkung und Erweiterung unseres Standortes in Berlin zum nächstmöglichen Zeitpunkt.

Wer bist Du?

• Du hast eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich
• Du kannst mindestens 3 Jahre Berufserfahrung vorweisen
• Du bringst viel Organisationstalent und Kreativität mit
• Du besitzt eine hohe Auffassungsgabe und kannst dich daher sehr gut in neue Themen reindenken
• Du bist ein Teamplayer mit Persönlichkeit und Authentizität
• Hohes Maß an Selbstständigkeit, Flexibilität, Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft
• Dynamisch, agil, zielorientiert, entscheidungsfreudig und humorvoll
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, Teams etc.)
• Englisch ist notwendig

Deine Aufgaben:

• Allgemeine Büroorganisation und Bestellwesen
• Erste Anlaufstelle für Mitarbeiteranliegen
• Verwaltung, Prüfung und Optimierung von bestehenden Verträgen
• Empfang von Kunden und Firmenpartnern
• Terminkoordination / Planung und Organisation von Dienstreisen
• Kommunikation mit dem Facility Manager und anderen Dienstleistern
• Unterstützung des internationalen Teams bei der Datenanalyse

Was kannst Du von uns erwarten?

• Attraktiver Arbeitsplatz in Berlin mit hohem Entwicklungs- und Selbstverwirklichungspotential
• Vertrauen und Verlässlichkeit als Grundpfeiler unseres Erfolgs
• 27 Urlaubstage pro Jahr
• Urlaubs- und Weihnachtsgeld in Abhängigkeit der Unternehmenszugehörigkeit
• Mitarbeiterrabatt beim Buchen des eigenen Kurzurlaubs
• Wechselnde Mitarbeiterevents, wöchentlich gemeinsames Frühstück
• Angebot der betrieblichen Altersvorsorge mit attraktiven Arbeitnehmerzulagen
• Sympathisches Team, wo das „DU“ im Vordergrund steht

Einsatzort /-zeit /-modell:

• Am Standort Berlin
• Vollzeit 40h/Woche
• Montag bis Freitag

Schaut auf unserer Website, www.kurzurlaub.de, ob ihr Euch vorstellen könnt, mit uns das internationale Vertriebsteam am Standort Berlin
weiter auszubauen.

Sendet uns Eure aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, damit wir einen ersten Eindruck Eurer Fähigkeiten bekommen.

Mit einem ersten persönlichen Telefoninterview startet der Auswahlprozess.

https://www.fachkraft.berlin/
https://www.fachkraft.berlin/
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KONTAKT

Super Urlaub GmbH
Werderstr. 74d
19055 Schwerin

 Sandra Dettmann
 jobs@kurzurlaub.de
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