BUROKAUFMANN/-FRAU (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Als Blirokaufmann/-frau (m/w/d) bis zu 17,00 € erwarten Dich vielfaltige und spannende Aufgaben in einem
dynamischen Umfeld. Diese Position ist perfekt flir Berufseinsteiger, die erste Erfahrungen im Blirobereich sammeln
mochten. Du unterstiitzt das Team in diversen administrativen Tatigkeiten und sorgst dafiir, dass der Biiroalltag
reibungslos lauft. Du wirst hauptsachlich fir die Organisation und Koordination von Ablaufen zustandig sein und
Uibernimmst Verantwortung in verschiedenen Bereichen.

> Unterstltzung bei der Bliroorganisation und Verwaltung

> Bearbeitung und Verwaltung der Korrespondenz

> Erstellung von Berichten und Prasentationen

» Koordination von Terminen und Reisen

> Selbststandige Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben

2 Interne und externe Kommunikation

Um die Rolle des Birokaufmanns/-frau (m/w/d)
erfolgreich auszufillen, solltest Du einige grundlegende
Qualifikationen und Fahigkeiten mitbringen. Diese
Position eignet sich besonders flr Berufseinsteiger, die
zwischen O und 3 Jahren Erfahrung im Blirobereich haben
und sich weiterentwickeln méchten.

> Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

Grundlegende Kenntnisse in MS Office
Anwendungen

Gute Kommunikationsfahigkeiten in deutscher
Sprache

Organisationstalent und eine strukturierte
Arbeitsweise

Motivation, Teamfahigkeit und eine schnelle
Auffassungsgabe

>
>
>
>

> Selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Diese Rolle bietet ein attraktives Verglitungspaket und zahlreiche Vorteile, die Dir helfen, sowohl beruflich als auch
personlich zu wachsen. Als Blirokaufmann/-frau (m/w/d) hast Du die Méglichkeit, bis zu 17 Euro pro Stunde zu
verdienen und profitierst von weiteren Benefits.

» Attraktive Vergiitung bis zu 17,00 € pro Stunde

> Moglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung

> Angenehmes Arbeitsumfeld mit einem freundlichen Team

> Flexibles Arbeitszeitmodell
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> Moderne Biiroausstattung und Arbeitsmittel

) Fachliche und persénliche Unterstiitzung
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