WIR SUCHEN VERSTARKUNG IM BURO G H
Assistenz & Biiromanagement (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit u SS

Organisation ist Ihr Fundament? Dann bauen Sie mit uns an einer starken Zukunft.

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL WIR BIETEN
« Biroorganisation und Verwaltung + Kaufm. Ausbildung / Quereinsteiger * Modernen Arbeitsplatz
« Telefon- und E-Mail-Kommunikation « Strukturierte Arbeitsweise + Kollegiales Team
+ Empfang und Betreuung von Kunden + MS Office Kenntnisse + Weiterbildung
+ Terminmanagement + Teamfahigkeit + Unbefristeter Vertrag
« Postbearbeitung + Professionelles Auftreten + Leistungsgerechte Vergiitung
« Rechnungspriifung und Koordination + FlieRende Deutschkenntnisse
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