MITARBEITER OFFICE MANAGEMENT
(M/W/D)

Gib deinem Organisationstalent ein neues Zuhause.

Als Mitarbeiter:in im Office Management Ubernimmst du eine zentrale Rolle bei der Organisation
und Durchfuhrung der taglichen Aufgaben im Office- und Empfangsbereich und tragst so
malgeblich zu einem reibungslosen Ablauf bei.

DEINE AUFGABEN: DEIN PROFIL:

—7 selbststandige Planung, Organisation und Steuerung 7 abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
des Tagesgeschafts Bereich, oder Berufserfahrung in vergleichbarer

7 UnterstUtzung des CEO bei organisatorischen, Feite

SR e RsRIo S ikibezogenen Aufgaben 7 sehr gute Anwenderkenntnisse in den MS Office-
—7 Annahme, Bearbeitung und Weiterleitung eingehender Anwendungen
Telefonate, E-Mails und Tickets
_—7dienstleistungsorientierter, selbstandiger
7 Koordination der Dienstleister, Handwerker und Arbeitsstil und Einsatzbereitschaft
Lieferanten

1 : 7 freundliches und reprasentatives Auftreten
7 Organisation und Bearbeitung des Bestellwesens

7 ausgepragtes Organisationstalent und

7 Bearbeitung Posteingang und -ausgang zleriassigkeit

—7 Eventplanung und Ausfuhrun : :
P d g 7 flieBende Deutschkenntnisse und gute

7 Betreuung unserer Geschaftspartner und Besucher Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. friuhestmaoglichen
Eintrittsdatum an karriere@emc-homeofdata.de.

Bei EMC Home of Data erwartet Dich eine verantwortungsvolle Position mit herausfordernden
Aufgaben. Wir freuen uns auf Dein Know-How!

Wir freuen uns auf Dich!

Zogere nicht, uns bei Fragen zu unseren Stellenangeboten zu kontaktieren.
Wir helfen Dir gerne weiter.

Kontakt:

Eva Huter, Human Resources

EMC Home of Data GmbH —
Elisabeth-Selbert-Str. 7, 80939 MlUnchen — M‘

HOME OF DATA



