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Kaufm. Mitarbeiter in Teilzeit (m/w/d)
Zusätzliche Informationen
Durchschnittlich 20 Std/Woche im nachmittags Bereich

Beschreibung
Die W&S Technik GmbH ist spezialisiert auf dem Gebiet der Leit- und
Sicherungstechnik (LST). Unsere Schwerpunkte liegen in der Schulung von
Instandhaltung bzw. Montagepersonal, sowie in der Entwicklung von
Infrastrukturdiagnose- und Analysesystemen im Bereich Eisenbahntechnik. Des
Weiteren bieten wir Dienstleistungen wie Modernisierungs- und
Renovierungsarbeiten für beispielsweise Stellwerke und andere Gebäude an.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Begrüßung und Empfang von Kunden, Besuchern und Mitarbeitern am
Empfangsbereich
Bereitstellung von Informationen über das Unternehmen, Weiterleitung von
Anfragen an die entsprechenden Abteilungen oder Mitarbeiter
Verwaltung von Telefonanrufen, Weiterleitung von Anrufen an die
entsprechenden Personen oder Abteilungen und Annahme von Nachrichten
Verwaltung der Besprechungsräume, Vorbereitung von Seminar- und
Besprechungsräumen, (Bereitstellung von Unterlagen und Erfrischungen)
Bearbeitung eingehender und ausgehender Post
Unterstützung bei administrativen Aufgaben wie der Verwaltung von
Büromaterial, der Aktualisierung von Kontaktlisten
Unterstützung anderer Abteilungen bei Bedarf, insbesondere im
administrativen Bereich

Qualifikationen / Anforderungen

Sie haben ein souveränes, freundliches Auftreten und gute Umgangsformen
Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
MS-Office-Anwendungen beherrschen Sie sicher
Sie sind zuverlässig und flexibel
In Stresssituation verlieren Sie nicht den Überblick
Auch als Wiedereinsteiger ins Berufsleben sind Sie bei uns willkommen

Leistungen der Anstellung

Modernes Equipment
Ein motiviertes und kollegiales Team sowie eine offene Unternehmenskultur
und flache Hierarchien
Unbefristeter Arbeitsvertrag mit interessanten Vergütungspaketen inkl. VWL
Einen vielseitige und verantwortungsvollen Aufgabebereich
Eine betriebliche Altersvorsorge
Eine Krankenzusatzversicherung
Mitarbeiterrabatte und Kooperationen
30 Tage Urlaub
Firmenevents

Kontakte
Bewirb dich per Formular \“JETZT BEWERBEN\“

Arbeitgeber
W&S Technik GmbH

Arbeitsort
Herner Straße 130, 44575, Castrop-
Rauxel, Nordrhein-Westfalen,
Deutschland

Start Anstellung
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Veröffentlichungsdatum
23.02.2024

Gültig bis
31.12.2024

Arbeitspensum
Teilzeit

Industrie / Gewerbe
Eisenbahn

W&S Technik GmbH Ihr Dienstleister im Bereich der Leit- und Sicherungstechnik
https://www.wus-technik.com



(https://www.wus-technik.com/job/kaufm-mitarbeiter-m-w-d-tz/) oder per E-Mail an
karriere@wus-technik.com

Bei Fragen wende dich gerne direkt an unser Büro.
E-Mail: karriere@wus-technik.com
Telefon: 02305-4190701
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