ELEKTRO
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www.elektro-seeger.de

KLINGT NACH DEINEM JOB? DANN #
BEWIRB DICH JETZT - WIR FREUEN &=
UNS AUF DICH!

Kauffrau/mann flir Buiromanagement (m/w/d)

Du bist ein Organisationstalent, behaltst auch in stressigen Momenten den Uberblick und suchst eine
abwechslungsreiche Herausforderung? Dann bist du bei uns genau richtig! Bei uns erwartet dich ein motiviertes
Team, spannende Aufgaben und viele Moglichkeiten zur personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Deine Aufgaben:

JAllgemeine Blroorganisation und -Verwaltung
JErstellung von Rechnungen, Angeboten und anderen Geschaftsdokumenten

JStammdatenverwaltung
/Telefonische Betreuung von Kunden und Geschaftspartnern
/ Unterstiitzung im Verkauf und an der Kasse

Dein Profil:

JAbgeschlossene Ausbildung zur Burokauffrau / Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation
JSicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

/Organisationstalent, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit
/Freundliches Auftreten und gute Kommunikationsfahigkeiten
/Stru kturierte und selbststandige Arbeitsweise

Wir bieten:

J Freitags genief3t du deinen Feierabend schon ab 12:30 Uhr
Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem angenehmen Arbeitsumfeld
J Ein eingespieltes Team, in dem Zusammenarbeit groRgeschrieben wird - offen, direkt und wertschatzend

J Leistungsgerechte Vergiitung
J Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten
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