LOKAY

DIE UMWELTDRUCKEREI

TEAMASSISTENZ/ PROJEKTMANAGEMENT/
MARKETING (M/W/D)

Lokay, die Umweltdruckerei aus Reinheim in Odenwald, steht fiir nachhaltiges Wirtschaften und
produziert umweltfreundlich hergestellte Druckprodukte aus Leidenschaft. Wir pflegen seit iber 90
Jahren nachhaltige Beziehungen zu unseren Kunden und Mitarbeitern. Wenn nachhaltiger Lebensstil
und die Liebe zur Umwelt fest in deinen Werten verankert sind, freuen wir uns auf deine
Bewerbung.

Mit deinen KENNTNISSEN als Birokauffrau/Blrokaufmann oder einer vergleichbaren
Ausbildung hast Du Freude an organisatorischen Aufgaben und empfangst unseren Kunden bei
persdnlichen Besuchen in unserem Hause.

WAS DICH ERWARTET

Du unterstitzt unser Team mit vielfdltigen organisatorischen und praktischen Tatigkeiten.

Im Bereich Marketing Nachhaltigkeitskommunikation, beim Erstellen und Pflegen von Excellisten,
von Prdsentationsfolien fir Vortrage, bei diversen projektbezogenen Recherchearbeiten.

Im Projektmanagement unterstiitzt Du unser Team bei offenen Fragen und kldrst diese direkt
mit unseren Kunden ab. Du unterstitzt bei der Erstellung von Versandpapieren bis hin zur
Rechnungserstellung. Durch Deine freundliche Art und Deiner Freude Menschen am Telefon zu
begegnen fihrst Du gerne auch Eingangsgesprache und ibergibst an das Team bei Bedarf.

WAS WIR ERWARTEN

WIR

Du verflgst Uber sehr gute MS-Office-Kenntnisse sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift. Du arbeitest selbststandig, sorgfdltig und flexibel und besitzt die Fahigkeit zum
eigenstandigen Arbeiten.

BIETEN

Eine interessante Tatigkeit mit intensiver Einarbeitung, fairen Umgang und wertschdtzendes
Miteinander in einem familiengefiihrten Unternehmen, modernes Biroambiente, eine gute
Arbeitsatmosphdre und eine unbefristete und ausbaufdhige Festanstellung in einem ausgeglichenen
und guten Team. Deine Arbeitszeit wdre Flexibel mit 6 Stunden tdglich, idealerweise in der Zeit
zwischen 9:00 Uhr und 15:00 Uhr. Anfangen kannst Du sofort, oder so schnell wie es Dir méglich
ist.

Mehr Informationen dber uns findest du noch unter www.lokay.de.
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per Post an Herrn Trinkaus, oder per E-Mail unter trinkaus@lokay.de
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