
 

 

 

 

 

 
  

Sie sind frisch aus der Ausbildung/Umschulung oder Weiterbildung?  
Dann sind Sie hier genau richtig! 

Wir suchen im Auftrag unserer Kunden aus Köln und Umgebung zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen  

 

Mitarbeiter im kaufmännischen Bereich (m/w/d) 
 
in Vollzeit, im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung oder Direktvermittlung – je nach 
Wunsch und Qualifikation. 

Die Betreuung sowie die Vermittlung sind für Sie als Bewerber selbstverständlich 
kostenfrei. 
 

Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben wie Postbearbeitung, Ablage und 
Terminorganisation 

• Tätigkeiten im Bereich Auftragsabwicklung, von der Auftragserfassung bis zur 
Versandvorbereitung 

• Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden, Dienstleistern und 
internen Ansprechpartnern 

• Mitwirkung bei administrativen Prozessen in den Bereichen Personal und 
Projektmanagement 

• Organisation von Meetings, Geschäftsreisen und internen Abläufen 

 

Ihr Profil: 

§ Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement oder 
eine vergleichbare kaufmännische Qualifikation 

§ Organisationsgeschick, Teamfähigkeit und eine strukturierte, selbstständige 
Arbeitsweise 

§ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) 



§ Freundliches und professionelles Auftreten sowie eine ausgeprägte 
Kommunikationsstärke und Serviceorientierung 

 
 

Wir bieten: 

§ Spannende und anspruchsvolle Projekte in einem sehr innovativen Umfeld 

§ Raum für persönliche und fachliche Entwicklung 

§ Eine Kultur der Wertschätzung und ein hervorragendes Arbeitsklima 

§ Einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

§ Ein wettbewerbsfähiges Gehaltspaket basierend auf Erfahrung und Leistung 

§ Anstellung in Vollzeit, aber auf Wunsch auch in Teilzeit möglich 

 

Bewerben Sie sich hier oder per E-Mail an jobs(at)oink.de.  
Bitte unter Angaben des frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. 
 

Ihr Ansprechpartner für Fragen zur OINK oder zur angebotenen Stelle ist Özge Turan, 
Telefon: + 49(0) 176 43996215. 

Das sagen Bewerber:innen und Vermittelte über OINK Recruiting: Kununu 

Mehr Informationen: www.oink.de  
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