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Burokraft (m/w/d)

- Wir haben die Pline - uns
fehlen nur noch lhre Hande.

Wir sind ein modernes und serviceorientiertes Unternehmen
und suchen zur Verstarkung unseres Teams eine
zuverldssige und engagierte BlUrokraft {m/w/d) in Vollzeit.
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Deine Aufgaben: Was wir bieten:
- Allgemeine Buro- und Verwaltungsarbeiten - Einen sicheren Arbeitsplatz in einem
- Telefonische und schriftliche Korrespondenz freundlichen Team
mit Kunden, Partnern und Dienstleistern - Geregelte Arbeitszeiten
- Bearbeitung von Postein- und Postausgang - Eine strukturierte Einarbeitung
- Terminplanung und Organisation von Ablaufen - Entwicklungsmaoglichkeiten innerhalb des
- Pflege und Verwaltung von Daten und Unternehmens
Dokumenten - Leistungsgerechte Vergutung
- Unterstutzung der Geschaftsleitung und des - Angenehmes Arbeitsumfeld mit kurzen
Teams im Tagesgeschaft Entscheidungswegen

- Ablage und digitale Dokumentenverwaltung

Dein Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

- Sicherer Umgang mit MS Office
{(Word, Excel, Outlook)

- Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige
Arbeitsweise

- Freundliches und professionelles Auftreten

- Organisationsgeschick und Teamfahigkeit

- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Klingt nach dir? Dann bewirb dich jetzt und werde Teil unserer Mission!



