KAUFMANN FUR BUROMANAGEMENT (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Du bist ein Organisationstalent und suchst nach dem perfekten Einstieg fiir eine Karriere im Bliromanagement? Dann
ist die Position als Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d) genau das Richtige ftir dich. In deiner Rolle wirst du nicht
nur Routineaufgaben erledigen, sondern auch aktiv zur Optimierung von Prozessen beitragen. Dabei bist du das
Bindeglied zwischen verschiedenen Teams und Partnern und leistest wertvolle Unterstltzung.

» Duwirst Kunden in unterschiedlichen Bereichen beraten und untersttitzen.

» Duverwahrst und verwaltest Dokumente und Unterlagen effizient.

> Du priifst, bearbeitest und leitest Antrage weiter.

> Du bist verantwortlich fiir die Terminvergabe und sorgst fiir reibungslose Ablaufe.

Wenn du lber eine Leidenschaft flir organisatorische
Aufgaben und Teamarbeit verfiigst, bist du bei uns genau
richtig. Die Position erfordert spezifische Kenntnisse und
Ausbildungen, um die taglichen Herausforderungen zu
meistern.

Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als

> Blrokaufmann (m/w/d), Verwaltungsfachkraft
(m/w/d) oder eine dhnliche kaufméannische
Ausbildung.

) Du arbeitest zuverlassig und gewissenhaft.

> Du bist ein echter Teamplayer, der gerne mit
anderen zusammenarbeitet.

Wir bieten dir nicht nur eine spannende Position, sondern auch ein umfangreiches Paket an Vorteilen, die deine
Arbeit versii3en und deine Karriere fordern.

) Du erhéltst einen unbefristeten Vertrag fir deine Arbeitsplatzsicherheit.

> Du genieBt bis zu 30 Urlaubstage, um deine Freizeit zu gestalten.

> Dukannst ein monatliches Gehalt von bis zu 3300,00 € verdienen.

» Eine mogliche Ubernahme in das Kundenunternehmen ist gegeben.

> Wir bieten zahlreiche Fortbildungsméglichkeiten und Karrierechancen.
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