
    
 

 
 

 

Die wfc – Wirtschaftsförderung Kreis Coesfeld GmbH ist zentraler Ansprechpartner für die Wirtschaft im 

Kreis Coesfeld und bietet eine Vielzahl von Dienstleistungen für Existenzgründer, ansässige 

Unternehmen und auswärtige Investoren. Darüber hinaus übernimmt die wfc eine aktive Funktion als 

Impulsgeber und Initiator zur weiteren Entwicklung und Vermarktung des Kreises Coesfeld. Weitere 

Informationen unter www.wfc-kreis-coesfeld.de.  

 

Wir suchen zum 01.01.2020 befristet bis 31.01.2021 eine/n  

 

 

Teamassistenz (m/w/d) 
in Vollzeit (40 Stunden/Woche). 

 

Ihre Aufgaben und Schwerpunkte: 

 Empfang von Kunden, Lieferanten und Besuchern  

 allgemeine Sekretariatsaufgaben  

 Telefondienst und Korrespondenz  

 Unterstützung des gesamten Teams in allen organisatorischen Aufgaben  

 Dokumenten- und Datenpflege in internen Datenbanksystemen  

 administrative Unterstützung im Einkauf und Projektgeschäft  

 Unterstützung der Finanzbuchhaltung 

 

Sie bieten: 

 einschlägige Berufserfahrung in einer ähnlichen Position mit kaufmännischem Schwerpunkt  

 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

 sehr gute MS Office-Kenntnisse  

 Teamfähigkeit gepaart mit einem freundlichen, selbstbewussten sowie kommunikativen 

Auftreten  

 selbstständige, verantwortungsbewusste sowie zuverlässige Arbeitsweise verbunden mit 

einem hohen Maß an Organisationsgeschick  

 hohes Engagement sowie Flexibilität  

 

Sie erwartet: 

 eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kompetenten Team.  

 flexible Gestaltung der Arbeitszeiten, die genügend Raum schafft für eine ausgeglichene Work-

Life-Balance 

 

Die Stelle ist bis zum 31.01.2021 befristet. Für inhaltliche Rückfragen steht Ihnen Dr. Jürgen Grüner 

unter Telefon 02594. 78240-21 zur Verfügung.  

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer 

Gehaltsvorstellungen und des frühestmöglichen Starttermins. Bitte schicken Sie Ihre Unterlagen – gerne 

auch per E-Mail – bis zum 25.10.2019 an: 

 

Dr. Jürgen Grüner 

Wirtschaftsförderung Kreis Coesfeld GmbH 

Fehrbelliner Platz 11 

48249 Dülmen 

bewerbung@wfc-kreis-coesfeld.de 

 

Selbstverständlich wird Ihre Bewerbung vertraulich behandelt. 

http://www.wfc-kreis-coesfeld.de/
mailto:bewerbung@wfc-kreis-coesfeld.de

