Sie suchen eine neue berufliche

Herausforderung als Office Manager in der
IT-Branche? Dann suchen wir vielleicht genau
Sie! Bei dem IT-Center Riemer in Liineburg

erwartet Sie ein vielfaltiges Aufgabengebiet.

Das IT-Center Riemer mit Sitz in Liineburg ist
das IT-Systemhaus in der Region Liineburg.
Esist unser Ziel, ganzheitliche Losungen und
Dienstleistungen von iiberlegener Qualitat und
hohem Nutzwert anzubieten, die den

Arbeitsalltag verbessern.

Wir sind der beste IT Dienstleister weil wir:

« Wir streben nach Perfektion

» Wir sind 100% Serviceorientiert

« Bei uns stehen die Kundeninteressen an
erster Stelle

Sie fiihlen sich angesprochen?

Senden Sie uns bitte lhre ausfiihrlichen
Bewerbungsunterlagen als PDF-Dokument unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des
friihestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an:

IT-Center Riemer GmbH & Co. KG
Wilhelm-Hillmer-StrafRe 2

21339 Liineburg

Tel.: +49 41312634250
bewerbung@itc-riemer.de
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Wir suchen fiir unseren Standort Liineburg
zum ndchstmaglichen Zeitpunkt:

Office Manager (m/w)

lhre Aufgaben:

« Freundlicher Empfang und Betreuung unserer Gaste und Lieferanten

« Annahme von eingehenden Anrufen in deutscher Sprache (Annehmen,
Dokumentation und Weiterverbinden von Anrufen, liberwiegend von
Geschaftspartnern)

« Unterstiitzung des Teams in administrativen und organisatorischen
Belangen

« Allgemeine Biirotatigkeiten sowie Vertretung unserer Teamassistenz

lhr Profil:

« Kunden- und Dienstleistungsorientierung, sehr gute Umfangsformen,
ein positives, sympathisches Auftreten und diplomatisches Geschick

« Flexibilitat und Teamfahigkeit

« Selbstandige, eigenverantwortliche und zuverlassige Arbeitsweise
sowie Organisationstalent

« Gute Auffassungsgabe

Wir bieten:

« Eine offene Unternehmenskultur mit hohem Teamspirit

« Eine schone und moderne Arbeitsumgebung

« Eigenverantwortliches Arbeiten mit Gestaltungsfreiraum
« Unbefristeter Arbeitsvertrag in Vollzeit

« Teamevents/Weihnachtsfeier/Sommerfest

« Eine abwechslungsreiche und unbefristete Tatigkeit innerhalb eines
ehrgeizigen Teams

« Kostenfreie Getranke und Parkplatze
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