KAUFMANNISCHE/R MITARBEITER/IN (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Spannende und dynamische Position als Kaufmannische/r Mitarbeiter/in (m/w/d)! Tauche ein in eine bereichernde
Arbeitsumgebung und unterstiitze unser Team mit deinen administrativen Fahigkeiten. Diese Stelle ist ideal fiir
frischgebackene Absolventen, die ihre Karriere starten méchten.

> Verwaltung von allgemeinen Bliroaufgaben und Dokumenten.

> Mitarbeit bei der Entwicklung und Umsetzung von Unternehmensprozessen.

» Koordination und Kommunikation mit verschiedenen Abteilungen und externen Partnern.

» Bearbeitung von Telefonaten und E-Mails.

> Pflege und Aktualisierung von Datenbanken und Systemen.

Um erfolgreich als Kaufmannische/r Mitarbeiter/in
(m/w/d) zu arbeiten, sollten bestimmte Qualifikationen
und Fahigkeiten vorhanden sein. Wir suchen jemanden
mit frischer Energie und dem Wunsch, beruflich zu
wachsen.

Abgeschlossene Berufsausbildung im
> kaufmannischen Bereich oder vergleichbare
Qualifikation.

Grundkenntnisse in den gangigen MS Office-
Anwendungen.

Gute Kommunikationsfahigkeiten und
Teamfahigkeit.

Eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise.
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Berufserfahrungen im Kaufmannischen Bereich
sind erforderlich.
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Als Kaufméannische/r Mitarbeiter/in (m/w/d) bieten wir lhnen eine attraktive Vergiitung und eine Reihe von
Vorteilen, die Ihre Arbeit noch angenehmer machen.

> Gehalt zwischen 20,00 € - 23,00 € pro Stunde.

> Arbeiten in der Tagschicht.

> Méglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung.

> Einunterstitzendes und kollegiales Arbeitsumfeld.

) Moderne und gut ausgestattete Blirordume.
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