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IHR AUFGABENGEBIET
Zu lhren Aufgaben gehdrt insbesondere:

o Uberwachung der technischen Einsatzfahigkeit der ServiceCenter und ggf. Einleitung
erforderlicher Maldnahmen

e Korrespondenz und Abstimmung mit Vermietern und Dienstleistern
e Angebote von Dienstleistern einholen, prifen und ggf. freigeben (z.B. Handwerksfirmen)
e Raumplanung bei Umzligen und neuer Arbeitsverteilung vorbereiten und umsetzen

e Uberwachung, Priifung und ggf. Anpassung oder Neuabschluss von Vertragen (z.B.
Miet-, Strom- und Versicherungsvertrage im Bereich Sach- und KFZ2)

e Fuhrparkmanagement

e Fachbereichsubergreifende Zusammenarbeit und Abstimmung innerhalb des Hauses
e Teilbereich Einkauf (Blroausstattung)

e Datenbanken aktualisieren und pflegen

e Mitarbeit bei Projekten

e Urlaubs- und Krankheitsvertretung innerhalb des Fachbereichs

DAS BRINGEN SIE MIT

¢ eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fir Bliromanagement oder
vergleichbarer Berufsabschluss mit Erfahrungen im Aufgabengebiet oder gleichwertige
Kenntnisse und Fahigkeiten

o Affinitat fir technische Belange
e Selbstandiges und sorgfaltiges Arbeiten unter Berlicksichtigung von Serviceaspekten
e Fertigkeiten im Umgang mit der Office-Software

e Kollegialitat, Teamgeist, Motivation und Dienstleistungsbereitschaft gehoren ebenfalls zu
Ihren Starken

WIR BIETEN

Ihnen viel Gestaltungsfreiraum bei |Ihrer taglichen Arbeit und die Mdoglichkeit der Telearbeit,
in einem seriosen, erfolgreichen und zukunftsorientierten Unternehmen.

Bitte senden Sie |hre Bewerbung — gerne per E-Mail
bis zum 06.03.2026 an die

Personalleitung
Stefanie Hauke
bewerbung@bkk-melitta.de www.bkk-melitta-hmr.de



