BI-E

Bundestechnologiezentrum fiir
Elektro- und Informationstechnik

Das Bundestechnologiezentrum fur Elektro- und
Informationstechnik ist mit tGber 200 Seminartiteln am
Standort Oldenburg und allen funf Schwerpunkten der
E-Meisterausbildung der grofite Bildungsdienstleister
der Elektrobranche in Deutschland.

Wir suchen ab sofort:

Mitarbeiter (m/w/d)
fur die Zentrale

lhre Aufgaben:

» Betreuung des Empfangs und der Telefonzentrale
» Betreuung der Eingangspost / Paketdienste

» Dienstreisen-Management

« Datenpflege von Kundenstammdaten

« Veranstaltungsplanung

« Verwaltung des Bliromaterials und Printmedien

lhr Profil:

« abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
« versierter Umgang mit dem MS-Office-Paket
« eigenstandige Arbeitsweise

« Teamfdhigkeit und Servicebewusstsein

« ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis

« ausgezeichnete Umgangsformen

Wir bieten:

« gutes Betriebsklima und flache Hierarchien

« eigenstdndiges Arbeiten und abwechslungsreiche Aufgaben
« aktive Mitgestaltung am Arbeitsplatz

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an:
bewerbung@bfe.de




