Blrokraft (m/w/d)

Obsthof am Steinberg
Am Steinberg 24
60437 Frankfurt am Main

Festanstellung - jetzt bewerben!

Wir suchen eine qualifizierte und zuverldssige Biirokraft (m/w/d) zur
Verstarkung unseres Teams ab sofort zum 1. Marz oder 1. April 2026. In dieser
Position bist Du verantwortlich fir die Organisation und Verwaltung
administrativer Abldufe, die Unterstlitzung bei der Kommunikation mit Kunden
und Partnern sowie die Sicherstellung eines reibungslosen Biroalltags. Du
tragst maligeblich dazu bei, unsere Geschaftsprozesse effizient zu gestalten und
eine professionelle AuBenwirkung zu gewahrleisten.

Deine Tatigkeitsfelder umfassen:

Organisation von Veranstaltungen
allgemeine Blroaufgaben / Organisation
vorbereitende Buchhaltung

Marketing

PwnNe

Du verflugst Uber gute Kenntnisse von MS-Office, DATEV und OrgaMAX
(Erfahrung von Vorteil), deutsch in Wort und Schrift sowie gute
Englischkenntnisse und besitzt einen Flihrerschein Klasse B!

Du hast Freude am und Erfahrung im Umgang mit Menschen und ein
sympathisches Auftreten beim Kunden! Du bist verhandlungssicher und
bringst Organisations- und Verkaufstalent, eigenverantwortliches Arbeiten,
zuverlassiges Zahlenverstandnis, zeitliche Flexibilitdt und Engagement mit!

Wir bieten Dir ab sofort eine Tatigkeit in unserem Biro auf dem , Obsthof am
Steinberg” in Frankfurt / Nieder-Erlenbach.

Wir sind ein  Okologisches  Familienunternehmen -  freundliche
Arbeitsatmosphare in einem engagierten Team ist garantiert! Wiedereinsteiger
sind herzlich willkommen.



Qualifikationen:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation als Barokaufmann (m/w/d)

umfangreiche Office-Erfahrung, insbesondere mit Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint)

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute
Englischkenntnisse

ausgepragte organisatorische Fahigkeiten und strukturierte Arbeitsweise
sowie zuverlassiges und eigenstandiges Arbeiten

sicherer Umgang mit Computeranwendungen und
Datenverwaltungssystemen

Kommunikationsstarke sowie freundliches Auftreten im Kontakt mit
Kunden, Kolleginnen und Kollegen

Erfahrung im Sekretariat oder in der Bliroorganisation ist von Vorteil

Art der Stelle: Vollzeit, Festanstellung

Arbeitszeiten: Montag bis Freitag

Arbeitsort: Vor Ort
Homeoffice: Nein, bzw. nach erfolgreicher Einarbeitung einmal pro Woche
moglich

Ausbildung: Lehre/Ausbildung (wiinschenswert)

Sprache: flieBend deutsch und englisch (erforderlich)

Art und Umfang der Bewerbung

Wenn Du uns mit Deiner Tatkraft und Kompetenz unterstiitzen mochtest,
freuen wir uns auf Deine Bewerbung per E-Mail an Frau Carol Ann Miles -
info@obsthof-am-steinberg.de

Obsthof am Steinberg

Am Steinberg 24

60437 Frankfurt

Tel: 06101 41522

E-Mail: info@obsthof-am-steinberg.de
Internet: www.obsthof-am-steinberg.de
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