INSTITUT FUR KALTE-, KLIMA-, ENERGIE-TECHNIK
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‘ & i‘ Wir suchen eine/n
- ‘W R kaufmannische/r Mitarbeiter/in (m/w/d)

flr unser Blro in Essen

Uber uns:

Wir sind ein bundesweit tatiges Sachverstandigenbiro und suchen zum nachstméglichen
Zeitpunkt fur unseren kaufmannischen Innendienst in Essen Verstarkung in Vollzeit fur 40
Stunden (oder Teilzeit 30 Stunden) pro Woche.

Aufgabenbeschreibung:
e Klassische Sekretariatsaufgaben
¢ Allgemeine Assistenz Geschéafts- und Bereichsleitung
e Kundenkontakt via Telefon / Mail
e Postbearbeitung (Ein- und Ausgang)
e Datenpflege
e Ablage
e Angebots- und Rechnungserstellung eigenstandig und nach Vorgabe

Ihr Profil:
e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Erfahrung im Bereich Sekretariat/ Buroorganisation/ Assistenz
e Eigenstandiges, verantwortungsbewusstes Handeln
e Sicherer Umgang mit MS Word und Excel

e Freundliches Auftreten, gepaart mit einer guten mindlichen und schriftlichen
Kommunikation in deutscher Sprache

e Flexibilitat
e Team- und Kommunikationsfahigkeit
e Engagement, hohe Eigeninitiative und Einsatzfreude
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INSTITUT FUR KALTE-, KLIMA-, ENERGIE-TECHNIK

Wir bieten:

ein angenehmes Betriebsklima in einem familiar gefihrten Unternehmen mit einer flachen
Hierarchie und menschlichen Werten (Mensch sein erlaubt).

Darlber hinaus:

e Flexible L6sungen im Rahmen der persénlichen Work-Life-Balance
¢ Interessante, abwechslungsreiche Téatigkeit

e Grundliche Einarbeitung in das Aufgabengebiet

e Leistungsgerechte Vergutung

e Flexible Arbeitszeiten

e Aus- und Fortbildung

e Teilnahme an Firmenevents

e Betriebliche Altersvorsorge

Senden Sie bitte ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an essen@iket.de

Wir freuen uns sehr darauf, Sie kennenzulernen.

Bei Fragen melden Sie sich gerne bei einem unserer folgenden Standorte, an denen wir Ihnen
weiterhelfen:

Institut Essen (Firmensitz) Institut Iserlohn Institut Minchen
Kruppstraf3e 82 Fichtenstral3e 33 Niethammerstr. 21
D-45145 Essen 58640 Iserlohn 80997 Miinchen

Telefon: +49 201 899497 00 Telefon: +49 2371 944564 Telefon: +49 89 89129005
Telefax: +49 201 899497 10 Telefax: +49 2371 944563 Telefax: +49 89 89129007
essen@iket.de iserlohn@iket.de muenchen@iket.de
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