
Wir suchen 

Durchblicker:innen Kaufmännische:r Angestellte:r (m/w/d) 
als Verwaltungskraft in Aachen 

Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams 
in Aachen suchen wir ab sofort eine 
erfahrene Unterstützung im Umfang von 
vorerst 20 Stunden / Woche. 

Wir bieten Ihnen: 

• eine interessante und herausfordernde 
Aufgabe in einem abwechslungsreichen 
Arbeitsumfeld 

• viel Raum zur eigenen Gestaltung 

• selbstständiges und 
eigenverantwortliches Arbeiten  

• Leistungsgerechte Vergütung angelehnt 
an den TVöD 

• eine langfristige berufliche Perspektive in 
einem kreativen Unternehmen 

• Zusätzliche soziale Leistungen (E-Bike 
Leasing, betriebliche Krankenzusatzver-
sicherung, erhöhter Zuschuss zur 
betrieblichen Altersvorsorge, Zuschuss 
zum Urban Sports Club) 

• Intensive Einarbeitung und Begleitung 

www.kaspar-x.de
www.kaspar-xnetzwerke.de

Das Aufgabenfeld umfasst: 
• Allgemeine Verwaltungstätigkeit  
• Datenbankpflege 
• Empfang 
• Bestellwesen 

Wir wünschen uns: 
• Eine erfolgreich abgeschlossene 

kaufmännische Berufsausbildung / 
Quereinstieg möglich 

• Datenbankaffinität 
• Sicherer Umgang mit den gängigen 

MS-Office Programmen 
• Selbstständige, eigenverantwortliche 

und lösungsorientierte Arbeitsweise 
• Zuverlässigkeit und hoher 

Qualitätsanspruch  
• Teamplayer:in mit Kooperations- und 

Einsatzbereitschaft 

Senden Sie Ihre Bewerbung gerne 
postalisch oder im PDF-Format an Herrn 
Sprack:  

sprack@kaspar-x.de 
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