Werde Teil unseres Teams!!!

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir
eine/n BUROMITARBEITER/IN (m/w/d) mit / ohne Berufserfahrung.

Téatigkeitsbeschreibung
Aufgaben:
- Terminierung

- Allgemeine Birotatigkeiten
- Rechnungswesen

- vorbereitende Buchhaltung
- Telefonannahme

- Auftragsannahme / Weiterleitung
- Ablage

Anforderungen:
- selbstandige Arbeitsweise

- Eine Ausbildung zum/zur Burokauffrau bzw. Birokaufmann wére

wiinschenswert,
- Buroerfahrung im Biiro sollte vorhanden sein
- gutes Deutsch in Wort und Schrift ist erforderlich
- Computerkenntnisse Voraussetzung (Word/Excel)
- KFZ-Kenntnissen sind von Vorteil aber nicht zwingend erforderlich

Es erfolgt eine intensive Einarbeitung in die firmeninterne Software.
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