
https://wnm.de/job/mitarbeiter-in-im-office-lueneburg/

Mitarbeiter/in im Office (m/w/d)
Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Du bist die erste Anlaufstelle für unsere Kunden per Telefon und E-Mail
Unterstützung beim täglichen Arbeitsgeschäft
Du planst und organisierst Termine
Verwaltung von Büromaterialien
Du unterstützt bei der Ablage und der Pflege von Kundendaten
Scan von Rechnungen

Qualifikationen / Anforderungen

Du hast ein Sinn und Gespür für Ästhetik
Du bist aufgeschlossen und hast Freude am Kontakt mit Kunden
Du bist selbstständiges und ergebnisorientiertes Arbeiten gewöhnt
Flexibilität und Verantwortungsbewusstsein zeichnen dich aus
Du kannst mit Microsoft Office arbeiten
Du sprichst fließend Deutsch und hast Grundkenntnisse in Englisch
Du bist ein Teamplayer und Kommunikationstalent
Du hast eine hohe Servicementalität und kundenorientiertes Denken

Leistungen der Anstellung
bis zu 20 Stunden Teilzeit

Donnerstag von 08:30 – 16:30 Uhr fix
Freitag von 08:30 – 16:00 Uhr fix
Eine leistungsorientierte und attraktive Bezahlung von 15 Euro je Stunde
viele interessante und kreative Projekte mit Eigenverantwortung
ein spannendes Umfeld mit aufgeschlossenen Teamkollegen
flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und jederzeit ein offenes Ohr
Fortbildungen zur individuellen Weiterentwicklung
ergonomische Arbeitsplätze
immer ausreichend guten Kaffee und Espresso, sowie Wasser
Mittagessen am Standort Lüneburg
ausreichend Parkplätze am Firmengebäude
umfangreiche Mitarbeitervergünstigungen wie:
vermögenswirksame Leistungen
Krankenzusatzversicherung – nach Ablauf der Probezeit –
Rentenzusatzversicherung – nach Ablauf der Probezeit –

Firmenkreditkarte mit monatlich 50 Euro – nach Ablauf der Probezeit –

Kontakte
Frau Constanze Samson

Arbeitgeber
wnm GmbH

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
zu sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Office

Arbeitsort
Anna-Vogeley-Straße 6, 21337,
Lüneburg, Niedersachsen,
Deutschland

Arbeitszeiten
Donnerstag 08:30 – 16:30 Uhr
Freitag 08:30 – 16:00 Uhr

Veröffentlichungsdatum
Mai 28, 2026
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