KAUFMANNISCHER MITARBEITER (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Bist du bereit, deine Karriere im kaufmannischen Bereich zu starten und dein organisatorisches Talent unter Beweis
zu stellen? Als Kaufménnischer Mitarbeiter (m/w/d) wirst du Teil eines engagierten Teams sein und eine Vielzahl von
administrativen und biirotechnischen Aufgaben tibernehmen. Du wirst als Bindeglied zwischen verschiedenen
Abteilungen fungieren und bei der reibungslosen Abwicklung von Prozessen unterstiitzen. Standortinformationen
fehlen hier, jedoch wirst du in einem dynamischen und freundlichen Arbeitsumfeld tatig sein.

> Du wirst verantwortlich sein fir die Bearbeitung von Kundenanfragen und die Pflege von Kundenkontakten.
» Duwirst sowohl den internen als auch externen Schriftverkehr tibernehmen und bearbeiten.
> Du wirst die Buchhaltung untersttitzen, inkl. Rechnungsstellung und -prifung.

» Duwirst Bestellungen und Lieferantenkontakte koordiniert.

> Du wirst allgemeine Bliroarbeiten durchftihren, wie z.B. die Datenpflege und die Dokumentation.

Wir suchen eine*n engagierte*n und detailorientierte*n
Kaufmannischen Mitarbeiter*in (m/w/d) mit einer
Leidenschaft fiir administrative Tatigkeiten. Du solltest
Uber hervorragende organisatorische Fahigkeiten
verfligen und in der Lage sein, selbststandig zu arbeiten.
Da dies eine Junior-Position ist, bendtigen wir keine
umfangreiche Berufserfahrung, aber bestimmte
Qualifikationen sind notwendig:

> Du hast eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation.

Du verfligst tiber gute Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift.

Du beherrschst die gdngigen MS Office-Programme
(Word, Excel, Outlook).

Du bist zuverlassig, belastbar und arbeitest prazise.

Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und
arbeitest gerne im Team.
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Wir wissen, dass du motiviert und engagiert bist, deshalb méchten wir sicherstellen, dass du entsprechend entlohnt
und unterstutzt wirst. Als Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) bieten wir dir:

) Ein attraktives Gehalt ab 16,21€ pro Stunde.

» Einfreundliches und dynamisches Arbeitsumfeld.

) Moéglichkeiten zur beruflichen Weiterbildung und Entwicklung.

> Angenehme Arbeitszeiten

> Attraktive Mitarbeiter Benefits
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