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https://awell.de/job/mitarbeiter-m-w-d-verwaltung-bueroorganisation/

Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung/Biroorganisation

Beschreibung

Die algeb awell GmbH st ein modernes und etabliertes
Dienstleistungsunternehmen  im  Bereich des infrastrukturellen  Facility
Managements mit Hauptsitz in Breisach am Rhein bei Freiburg. Innovation,
Dynamik und motivierte Mitarbeiter bilden das Fundament des Erfolgs der Uber
60jahrigen Firmengeschichte.

Wir suchen ab sofort fiir unsere Zentrale in Breisach eine/n:

Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung/Bliroorganisation

Dein Profil:

* Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

¢ Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

* Hohes MaB an Organisations- und Kommunikationsféhigkeit
* Serviceorientierung

* Gute Kenntnisse in MS Office

Unser Angebot:

* Hansefit

¢ 30 Tage Urlaub

* Betriebliche Altersvorsorge und Krankenzusatzversicherung
* Gleitzeit

e Sonderzahlungen

¢ RegelmaBige Weiterbildungsmdglichkeiten

Dein Aufgabengebiet:

¢ Organisation und Koordination der Biiroabldufe sowie Betreuung der
zentralen Telefonie und Postbearbeitung

¢ Unterstiitzung der Fachabteilungen (Vertrieb/Betrieb) bei Vertragswesen,
Angebotserstellung und Kundenkorrespondenz

¢ Organisation und Vorbereitung von Meetings, Schulungen sowie Betreuung
von Gésten und Kunden

¢ Planung und Durchfiihrung von internen Veranstaltungen und
Kundenevents

¢ Unterstiitzung bei MarketingmaBnahmen und Social-Media-Aktivitaten

Klingt gut? Heute entscheiden, morgen bewerben. Wir freuen uns auf Dich!

Kontakte

awell AG

Arbeitgeber
awell AG

Arbeitspensum
Vollzeit

Arbeitsort
79206, Breisach am Rhein

Veroéffentlichungsdatum
Mérz 13, 2026

https://awell.de
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