KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT (W/M/D)

IHR NEUER JOB?

Du bist kaufmannisch begabt und méchtest im Biroalltag dein Organisationstalent unter Beweis stellen? Als
Kaufmann/-frau fir Bliromanagement (w/m/d) bist du die gute Seele des Biiros und sorgst dafiir, dass alles rund l4uft.
> Du organisierst und koordinierst Bliroabldufe und sorgst fiir reibungslose Prozesse.
> Du bearbeitest Korrespondenzen und kiimmerst dich um die Ablage von Dokumenten.
> Du bist Ansprechpartner fir Kunden und Kollegen und Gibernimmst administrative Aufgaben.
> Du unterstiitzt die Buchhaltung und hilfst bei der Rechnungsstellung.
> Du pflegst Daten und erstellst Statistiken und Reports.

Du méchtest als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
(w/m/d) durchstarten und bringst schon erste
Berufserfahrung mit oder bist bereit, diese zu sammeln?
Perfekt!

Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung im
) Bereich Bliromanagement oder eine vergleichbare
Qualifikation.

Du bist kommunikativ und hast ein freundliches
Auftreten.

Du bist sicher im Umgang mit den gangigen MS
Office-Anwendungen.

> Du bist organisiert und hast ein schnelles
Auffassungsvermogen.

Du bringst eine hohe Serviceorientierung und
Teamgeist mit.

Wir wissen, dass harte Arbeit belohnt werden muss! Daher bieten wir dir:

» Einattraktives Gehaltspaket ab 18,-€

> Flexible Arbeitszeiten fiir eine ideale Work-Life-Balance.

> Weiterbildungsméglichkeiten zur personlichen und beruflichen Entwicklung.
» Einfreundliches und unterstiitzendes Team.

) Moderne Blroraumlichkeiten mit guter Verkehrsanbindung.
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