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Mitarbeiter/in fir den Bereich Betrieb (m/w/d) |
Teilzeit

Beschreibung

Draiflessen ist ein Veranstaltungszentrum und Museum in Mettingen, das auf
private Initiative der Unternehmerfamilie Brenninkmeijer gegriindet wurde. Die
Draiflessen GmbH & Co. oHG ist als Betreibergesellschaft verantwortlich fiir das
gesamte Areal, inklusive der Gebdude und des Parks. Fir diese Gesellschaft
suchen wir ab sofort eine*n Mitarbeiter*in fiir den Bereich Betrieb (m/w/d) in
Teilzeit.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

¢ Unterstitzung bei administrativen Aufgaben

¢ Organisation von internen Schulungen

¢ Betreuung des Arbeitsschutzes

¢ Vermittlung in Versicherungsangelegenheiten

e Umsetzen und Koordinieren betrieblicher Ablaufe und Projekte

e Erstellung von Angeboten, Reservierungsbestatigungen und Rechnungen
¢ Vorbereitende buchhalterische Aufgaben

¢ Vertragsmanagement

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder Studium im
Bereich der Wirtschaftswissenschaften/auch Quereinstieg méglich

¢ Gute Englischkenntnisse

* Kenntnisse in den gangigen MS-Office Programmen

Weiterhin zeichnen Sie sich aus durch:

¢ Selbststandige und weitblickende Arbeitsweise mit Liebe flrs Detail
e Gutes Zeitmanagement

e Teamfahigkeit

¢ Eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten

Leistungen der Anstellung

¢ Flexible Arbeitszeitmodelle fir die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
¢ Spannender und abwechslungsreicher Aufgabenbereich

¢ Tolle Arbeitsatmosphé&re mit einem netten Team

¢ Unbefristetes Arbeitsverhéltnis mit attraktiver Vergitung

¢ Eine sichere sowie langfristige Perspektive

¢ Weiterbildungsmdglichkeiten

¢ Attraktive Betriebliche Altersvorsorge

Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitk. Menschen mit
Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Draiflessen GmbH & Co. oHG, Bachstrafl3e 31, 49497 Mettingen

Arbeitgeber
Draiflessen GmbH & Co. oHG,
BachstraBe 31, 49497 Mettingen

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Administration, Organisation

Arbeitsort
BachstraBe 31, 49497, Mettingen,
NRW, Deutschland

Veroéffentlichungsdatum
17. August 2023

Bewerbungsfrist
31.10.2023
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Kontakte
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung — Online oder per Mail!

bewerbung@draiflessen.com

Draiflessen GmbH & Co. oHG
BachstraBe 31 | 49497 Mettingen
T: +49 (0) 5452 9168 4000
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