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Teilzeit | Ab sofort | Stellenchiffre 25-02

Die WINGS sucht Unterstitzung im Office Management in Teilzeit (25-30 Wochenstunden). Wir bieten
flexible Arbeitszeiten, Pluxee Benefitpass, Gesundheitsangebote und einen modernen Arbeitsplatz.

Deine Aufgaben:

e Datenbankgestltzte Postbearbeitung, Postfachverwaltung und Postverteilung
e Beschaffungen von Buromaterial sowie Geschaftsausstattung

e Inventarisierung des Mobiliars (und sonstiger Geschaftsausstattung)

e Verwaltung der Firmenfahrzeuge

e Organisation von Reparatur- und Hausmeisterdiensten

e Betreuung der Konferenzraume / Vor- und Nachbereitung von Meetings

e Rechnungsbearbeitung

e Dokumentenverwaltung

Dein Profil:

e Erfolgreicher Abschluss einer kaufmannischen Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

¢ Idealerweise Berufserfahrung in den Bereichen Postbearbeitung, Blroorganisation, Burokommunikation
oder Administration

e Sicherer Umgang mit allen gangigen Office-Anwendungen

e Eine ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

e Eigenverantwortliche und systematische Arbeitsweise, welche stark service- und
unternehmensorientiert ist

e Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft

Wir bieten:

e Flexible Arbeitszeiten

e Moderner Arbeitsplatz

e Individuelle Weiterbildung

e Betriebliche Altersvorsorge

e Pluxee Benefitpass

e Tee, Kaffee und Wasser werden gestellt
e Familienfreundlich

e Familiares Betriebsklima

Zurlck zur Jobsuche auf mv4you - Jobs in Mecklenburg-Vorpommern.

Branchen

Bildung und Weiterbildung


https://mv4you.de/
https://mv4you.de/stellen/suche

Informationen zur Bewerbung

Die Bewerbung ist Uber eine externe Plattform madglich.
Ansprechpartner fur Ruckfragen:

Frau Kathrin Thiirkow-Klimaschewski
oJ 038417537789
¥ bewerbung@wings.hs-wismar.de

Bewerbung bis: 09.05.25

Arbeitsort

WINGS - Wismar International Graduation Services GmbH
Philipp-Mdaller-StraBe 12
23966 Wismar

mvé4you

mv4you ist ein Service der UdW GmbH - Gesellschaft fiir Dienstleistung, Arbeitgebersberatung der Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee 10a
19053 Schwerin

Tel.: +49 385 76050-15
Fax: +49 385 76050-16
E-Mail: info@mv4you.de
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