
 

Büroassistent Backoffice (m/w/d) - Minijob, Teil- oder Vollzeit 
 
Wir, die OTC GmbH, suchen dich! 
 
Wer sind wir? 
Wir sind ein seit 34 Jahren prosperierendes und stetig wachsendes, familiengeführtes, 
Dienstleistungsunternehmen im Bereich Seminarorganisation mit jungen sowie langjährigen Mitarbeitern. 
Wir suchen Bewerber (m/w/d) für eine Stelle als Minijob oder Teilzeit oder Vollzeit an unserem Standort 
in 76767 Hagenbach (in der Nähe von Karlsruhe bzw. Landau). 

 
Branche: 
Dienstleistung/ Eventmanagement für mittelständische und große Industrieunternehmen 
weltweit. 
 
Was bieten wir dir? 
Wir sind ein Familienunternehmen mit 30 MitarbeiterInnen und bieten: 

• flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen. 
• eine hohe Eigenverantwortung. 
• ein respektvolles Miteinander. 

Wir suchen dich, wenn du: 

• sicher im Umgang mit Microsoft Office (Outlook, Word, Excel) bist. 
• Deutsch auf muttersprachlichem Niveau (schriftlich und mündlich) beherrschst. 

Für uns bist du die/der perfekte Bewerber/in, wenn Du: 

• ein Teamplayer bist. 
• Flexibilität bezüglich der zu übernehmenden Aufgaben mitbringst. 

Berufserfahrung ist nicht zwingend erforderlich. 
 
Wir benötigen von dir: 

• Eine gepflegte Ausdrucksweise im Schriftverkehr und am Telefon. 

Das alles bist DU? 
Falls ja, freuen wir uns sehr über deine aussagekräftige Bewerbung und darauf Dich 
kennenzulernen. 
 
Dein Team der OTC GmbH. 
 
Einstiegsdatum: ab sofort 
 
Ansprechpartnerin: 
Frau Aylin Mutlu 
aylin.mutlu@otcgmbh.de 
 


