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Kaufm. Mitarbeiter Verwaltung (m/w./d) Gen IUS.
Elufach geuial!

Ihr Aufgabengebiet

e Unterstitzung bei der Koordination und Uberwachung aller anfallenden
Verwaltungsaufgaben

e Bearbeitung der taglichen Ein- und Ausgangspost
e Verwaltung und Ausgabe von Buromaterial und div. Verbrauchsmitteln

e Verwaltung u.a. des Fuhrparks, der Versicherungen, des
Entsorgungsmanagement

e Koordination der Reinigungsteams und der Hausmeister
e Rechnungsprufung
e Sicherstellung einer transparenten und strukturierten Ablage und Wiedervorlage

lhr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung zur Burokauffrau/Verwaltungsfachangestellten
oder einer anderen kaufmannischen Ausbildung

e Berufserfahrung im Bereich Verwaltung winschenswert

e Sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS-Office

e Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen

o kurze Entscheidungswege

e interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeiten

e eigenverantwortliches Handeln

e ein freundliches Mitarbeiterteam

e eine faire Vergutung

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
e Aufstiegschancen

o Mitarbeiterrabatte

e 30 Urlaubstage

o kostenfreie Getranke und Parkplatze

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen Ihre Ansprechpartnerin:
Bewerbungsunterlagen unter Nennung des frihestmoglichen Eintrittstermins und Ihrer )
Gehaltsvorstellung an jobs@genius-germany.de Genius GmbH

Frau Silke ABmann

stellv. Personalleiterin

Im Dachsstuck 8

65549 Limburg
jobs@genius-germany.de

genius-germany.de/karriere






