Professionelle Reinigungsgerate

Willkommen
in einem starken Team.

Wir sind ein international ausgerichtetes wachsendes Unternehmen mit flachen Hierarchien und Entfaltungsmaoglichkeiten.
Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Welzheim, in landschaftlich schoner Umgebung dstlich von Stuttgart, suchen
wir in Vollzeit zum friihestmdglichen Eintritt einen*eine

Office Manager®in

lhre Aufgaben: lhr Profil:
« Als Office Manager*in sind Sie das Herz und die Seele » Eine abgeschlossene Ausbildung.
unserer Zentrale. Sie sind der*die erste Ansprechperson * Berufserfahrung in der Verwaltung oder allgemeine
unseres Teams und unserer Kunden fur alle organi- Buroorganisation.
satorischen Belange und stellen einen reibungslosen  Eine engagierte, aufgeschlossene Personlichkeit mit
Arbeitsalltag in unserem Bdro sicher. einer sorgfaltigen, selbstandigen und vorausschauenden
» Sie empfangen und betreuen unsere internationalen Arbeitsweise.
Kunden und Geschéftspartner mit Weitsicht. » Teamplayer-Mentalitét sowie eine hohe Dienstleistungsori-
« Sie verantworten alle Office-Management-Tatigkeiten, entierung.
wie z.B. Post, Steuerung von Verbrauchsmaterial sowie » Organisationstalent, Belastbarkeit und Flexibilitat bei der
Sicherstellung einer optimalen Produktprasentation und Bewaltigung im Tagesgeschaft.
Ordnung der Buro- und Verkaufsraume. + Kommunikatives Geschick sowie sehr gute Deutschkennt-
« Sie sind verantwortlich als Fuhrparkmanager. nisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse sind von
» Sie kimmern sich um Versicherungen sowie das Gebau- Vorteil.
demanagement, haben Zustand und Instandhaltungsar- » Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS -Office-Program-
beiten des Gebaudes im Blick und koordinieren unsere men und idealerweise CRM Systemen.

externen Dienstleister.

 Die Vor- und Nachbereitung von Terminen sowie die
Planung und Umsetzung von Firmenevents gehdren
ebenfalls in Ihren Verantwortungsbereich.

» AuBerdem wirken Sie in abwechslungsreichen Projekten
und Sonderaufgaben mit und unterstlitzen das gesamte

Team.
Wir bieten lhnen unter anderem: » Flexible Arbeitszeiten mit Zeitkonto und 30 Urlaubstage
. Abwechs|ungsreiche und anspruchsvo"e Aufgaben pro Jahr und Sonderurlaub fiir verschiedene Anlasse
+ Die Méglichkeit, Ihre Fahigkeiten und Kenntnisse einzu- * Modernstes Arbeitsequipment
bringen und sich weiterzuentwickeln » Kostenlose Mitarbeiterparkplatze
 Langfristige Berufsperspektive * Busanbindung direkt am Grundstuck

+ Ein kollegiales und sympathisches Team sowie eine gute Ar-  *+ Sommer- und Weihnachtsfeste
beitsatmosphare mit wertschatzender Kommunikationskultur ¢ Fahrrad-Leasing mit bike.leasing

Interessiert?

Wir freuen uns auf ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und lhres friihestmdgli-
chen Eintrittstermins an bewerbung@sprintus.eu oder schriftlich an SPRINTUS GmbH, Herr Dahlhaus, Reizenwiesen1,
73642 Welzheim.
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