
Mitarbeiter (m/w/d) in der Zentrale

Du bist ein Organisationstalent mit Feingefühl? Komm zu
uns!
Heutzutage geht nichts mehr ohne IT.  Seit 30 Jahren gehen wir unserer Leidenschaft
nach betriebswirtschaftlicher Software, Infrastruktur und Telekommunikation nach.
Mit Herzblut und immer am Puls der Zeit entwickeln wir anspruchsvolle IT-Lösungen
und -Konzepte für Unternehmen. Wir machen den Mittelstand fit für die digitale Welt
– durch Beratung, Lösung und Betrieb. Wir nennen das Vitalität.

Bereich

Verwaltung +
Personal

Arbeitsmodell

Vollzeit
Standort

Osnabrück

Dein zukünftiges Aufgabenfeld
Du bist für Gäste, Kunden und Mitarbeiter:innen die erste Anlaufstelle in der
Zentrale und stehst kompetent mit Rat und Tat zur Verfügung.
Du bist verantwortlich für eine freundliche und professionelle Bearbeitung sowie
die qualifizierte Weiterleitung von Telefonanrufen.
Du betreust Kundentermine und Veranstaltungen und sorgst für eine angenehme
Atmosphäre.
Die Vor- und Nachbereitung sowie Reinigung der dazu notwendigen
Räumlichkeiten liegen in deiner Verantwortung. 
Daneben kümmerst du dich um die Dateneingabe und Datenpflege von internen
und externen Daten und bist für weitere administrative Aufgaben zuständig. 
Außerdem unterstützt du unser Catering bei Bedarf und die Kolleg:innen im
operativen Tagesgeschäft.

Deine wünschenswerten Qualifikationen
Du bist die Visitenkarte der SIEVERS-GROUP und repräsentierst durch dein
freundliches und professionelles Auftreten unser Unternehmen.
Du verfügst über eine schnelle Auffassungsgabe, arbeitest selbstständig und
organisiert mit dem PC und verschiedenen Microsoft Programmen (Office, Teams,
Business Central). Natürlich erhältst du eine umfassende Einarbeitung in die
Programme. 
Erste Erfahrungen in einer ähnlichen Position sind wünschenswert. 
Mit einer Arbeitszeit von 40 Stunden / Woche stehst du uns am Standort
Osnabrück zur Verfügung.
Zudem arbeitest du gerne im Team und bringst gute Kommunikationsskills mit?
Auch mal in Englisch? Perfekt!



 



Unser Angebot für dich
Ein engagiertes, motiviertes und angenehmes Miteinander zu jeder Zeit.
Profitiere von unseren Benefits.
Flache Hierarchien und kollegialer Zusammenhalt motivieren dich bei deiner
täglichen Arbeit.
Durch unsere interne Schulungsorganisation „CAMPUS“ hast du die Möglichkeit,
dich beruflich und persönlich weiterzuentwickeln.
Auch außerhalb des Büros bist du ein Teil der SIEVERS-GROUP. Du bist herzlich
eingeladen, dich mit Kolleg:innen an regelmäßigen Veranstaltungen und
sportlichen Events, wie z.B. Laufgruppen oder speziellen „FUN-Tagen“ mit vielen
interaktiven Highlights zu beteiligen!

 

Werde Teil der SIEVERS-GROUP und gestalte mit uns die
Zukunft!
Damit wir deine Bewerbungsunterlagen schnellstmöglich erhalten, bewirb dich über
das Kontaktformular oder per E-Mail. Bitte teile uns auch deine Gehaltsvorstellungen
und das gewünschte Eintrittsdatum mit, zu dem du in unserem Team starten
möchtest.

Wir freuen uns auf dich!
Deine SIEVERS-GROUP

Hast du noch Fragen? Wir helfen dir gerne.

https://www.sievers-group.com/benefits

