KAUFMANNISCHE/R MITARBEITER/IN (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Wir suchen einen motivierten und engagierten Kaufmannische/r Mitarbeiter/in (m/w/d) fir unser Team. Diese
Position bietet dir die Moglichkeit, erste Berufserfahrungen in einem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld zu
sammeln und deine Fahigkeiten weiter zu entwickeln. Du wirst eine zentrale Rolle im Biiro spielen und verschiedene
administrative Aufgaben tibernehmen. Wenn du gerne im Team arbeitest und eine hohe Serviceorientierung besitzt,
ist diese Stelle genau richtig fur dich.

> Du wirst Kundentelefonate entgegennehmen und bearbeiten

> Du Gbernimmst allgemeine administrative Birotatigkeiten, wie das Bearbeiten von Posteingang- und
Postausgang, Datenablage und -pflege, sowie die Erstellung von projektspezifischem Schriftverkehr

Um als Kaufmannische/r Mitarbeiter/in (m/w/d)
erfolgreich zu sein, solltest du folgende Qualifikationen
und Fahigkeiten mitbringen:

) Du hast eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung

> Du kannst sicher mit den géngigen MS-Office
Produkten umgehen

> Du besitzt Kommunikations- und Teamfahigkeit

) Du arbeitest zuverlassig und sorgfaltig

Wir bieten dir eine attraktive Verglitung sowie verschiedene Zusatzleistungen:

» Die Vergiitung liegt zwischen 17,00 € und 18,00 € pro Stunde

> Duerhiltst zusitzliche Leistungen wie betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsprogramme
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