Wir sind ein Biiro fir Kommunikation und
Gestaltung mit Sitz im Herzen Ravensburgs.
Mit einem 10-kopfigen Team betreuen wir
Kunden aus den verschiedensten Branchen.

Dein Aufgabengebiet umfasst hauptsachlich Freundlichkeit, Verbindlichkeit, Zuverlassig-

allgemeines Bluromanagement. AulRerdem keit und Loyalitat sind fiir dich selbstver-
wirst du unsere Kunden empfangen, unser standlich? Du freust dich tber direkten
Archiv verwalten, fur samtliche Beschaffungen Kundenkontakt und die Zusammenarbeit in
zustandig sein und dich um die inhaltliche einem kreativen Team? Du hast einen Sinn
Pflege unserer Homepage und unserer fir Gestaltung, Gberzeugst uns mit deiner
Facebook-Page kimmern. schnellen Auffassungsgabe und hast keine
Des Weiteren wirst du unsere Gestalter Angst vor neuen, spannenden Aufgaben?
unterstitzen. Zu diesen Aufgaben zahlen Daruberhinaus traust du es dir zu, einen Text

beispielsweise die Dokumentvorbereitung, zu lektorieren?
das Einarbeiten und Formatieren von Texten

und Bildern, Recherchearbeiten sowie das

Lektorieren von Texten.

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung
(Kaufmann/frau fiir Biromanagement oder
Blirokommunikation 0.3.) und/oder verfligst
Uber Berufserfahrung in diesem Bereich?

Du zeichnest dich durch eine strukturierte, Wir bieten dir ein kreatives und innovatives
akribische, eigenstandige und ergebnis- Umfeld, eine angenehme Arbeitsatmosphare
orientierte Arbeitsweise aus? Du behaltst in einem motivierten Team mit abwechslungs-
deinen klaren Kopf und dein Lacheln, auch reichen Aufgaben fiir die verschiedensten
wenn es mal drunter und driiber geht? Unternehmen und Institutionen.

P

Mach dir dein eigenes Bild! Gerne kannst du um dir alles anzuschauen und deine Fragen
unverbindlich einen Termin bei uns machen, zu stellen. Wir freuen uns auf dich!



