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Teamassistenz (m/w/d)

Beschreibung

Du hast Freude daran, Menschen zu unterstltzen, denkst mit und gerne voraus?
Dann bist du bei uns genau richtig.

Wir sind ein familiengefiihrtes Bestattungshaus mit Herz, Verstand und Tradition -
und suchen eine Teamassistenz, die unser eingespieltes Team mit
Organisationstalent, Freundlichkeit und einem offenen Ohr bereichert.

Ob im Kundenkontakt oder hinter den Kulissen - du bist ein wichtiges Bindeglied im
taglichen Miteinander. Bei uns geht es nicht nur um Aufgaben, sondern um Sinn,
Gemeinschaft und Vertrauen.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

¢ Unterstiitzung der Geschaftsfihrung und Kolleg:innen im Tagesgeschaft

¢ Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Angehdérigen,
Partnerunternehmen und Behérden

e Terminplanung und -koordination

¢ Pflege und Verwaltung von Dokumenten und digitalen Akten

¢ Allgemeine Blroorganisation und Empfangstatigkeiten

¢ Mitgestaltung interner Abldufe und offener Umgang im Team

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

¢ Organisationstalent und eigenverantwortliche Arbeitsweise

* Herzlichkeit und Fingerspitzengefuhl im Umgang mit Menschen

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Sicherer Umgang mit den géngigen Office-Programmen

e Teamgeist, Zuverlassigkeit und ein gutes Gespur fur Situationen

Leistungen der Anstellung

¢ Ein wertschatzendes Miteinander in einem engagierten und herzlichen
Team

Sorgféltige Einarbeitung und Raum zum Mitdenken

¢ Modern ausgestatteter Arbeitsplatz

¢ RegelméBige Teamveranstaltungen und Entwicklungsméglichkeiten

¢ Eine sinnstiftende Aufgabe mit viel Menschlichkeit

Kontakte
Bewirb dich direkt oder ruf einfach mal an — wir freuen uns auf ein persénliches
Gespréch.
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