
Über uns
Du bringst Struktur, Überblick und Kommunikation in Einklang, das ist Gold wert.

FOURTEENONE bietet dir Office Jobs, bei denen du Verantwortung übernehmen und wachsen kannst, ob im Backoffice, in
der Projektassistenz oder im Kundenservice. Wir geben dir Struktur, Sicherheit und ein Team, das dich unterstützt.

Jetzt bewerben, für einen Office Job, der zu dir und deinem Stil passt.

Kaufmann für Bürokommunikation (m/w/d)
(2162)

 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Der Job

Verantwortung für die nationale und internationale Korrespondenz

Organisation und Strukturierung des Büroalltags für einen reibungslosen Ablauf

Effizientes digitales Dokumentenmanagement für optimale Datenverwaltung

Aktive Kommunikation und enge Abstimmung mit Kunden und Partnern

Selbstständige Planung von Terminen sowie professionelle Bearbeitung von Posteingang und -ausgang

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung als solide Basis für Ihre Tätigkeit

Sicherer und routinierter Umgang mit den gängigen IT-Programmen

Kommunikationsstärke und Spaß am Austausch mit Kollegen und Kunden

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift zur Unterstützung internationaler Aufgaben

Strukturierte, zuverlässige und detailorientierte Arbeitsweise für höchste Qualität

Selbstständiges, effizientes und verantwortungsbewusstes Arbeiten im Team und eigenverantwortlich

Unser Angebot

Sicherer Job mit unbefristetem Arbeitsvertrag

Leistungsgerechte und übertarifliche Bezahlung, passend zu Deiner Qualifikation

Flexible Arbeitszeiten dank individuell gestaltbarer Arbeitszeitkonten

Erholung pur: Bis zu 30 Urlaubstage pro Jahr

Wohlfühlatmosphäre in einem freundlichen und wertschätzenden Betriebsklima

Motiviertes Team und kollegiales Miteinander, das Spaß an der Arbeit fördert

So geht's weiter



Du hast gefunden, wonach du gesucht hast?

Dann verliere keine Zeit – bewirb dich jetzt ganz unkompliziert und papierlos! Schon in wenigen Tagen bekommst du eine
erste Rückmeldung von uns.

Für Fragen erreichst du unser TeamOne Berlin jederzeit gern telefonisch unter: 030 678 056 60

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!
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