BUROKRAFT (M/W/D) IN FLEXIBLER TEILZEIT

IHR NEUER JOB?

Als Blrokraft (m/w/d) in flexibler Teilzeit wirst du eine Schlisselrolle in unserem Team tGibernehmen und eine
Vielzahl von administrativen Aufgaben erfiillen. Mit deinen ausgezeichneten organisatorischen und kommunikativen
Fahigkeiten unterstiitzt du unser Biiro und erhéhst unsere Effizienz.

Ilhre Aufgaben:

> Allgemeine Biliroorganisation und Verwaltungstatigkeiten
» Kommunikation mit Kunden und Partnern
> Bearbeitung von Anfragen und Erledigung der Korrespondenz

» Unterstiitzung bei der Terminkoordination

Um erfolgreich als Blirokraft (m/w/d) in flexibler Teilzeit
durchzustarten, solltest du Gber bestimmte Fahigkeiten
und Erfahrungen verfiigen. Deine freundlich Art und dein
Organisationstalent machen dich zur perfekten
Ergadnzung unseres Teams.

lhr Profil:
> Du bist kommunikativ, freundlich und ein
Organisationstalent

Du hast eine selbstdndige und zuverlassige
Arbeitsweise

Gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS
Office-Anwendungen

Erfahrungin der Bliroarbeit sind von Vorteil
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Teamfahigkeit und Freude an der Arbeit in einem
kleinen, familiaren Umfeld

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Teilzeitstelle mit flexiblen Arbeitszeiten und einem angenehmen
Arbeitsumfeld. AuBerdem kannst du dich auf eine wettbewerbsfahige Verglitung und verschiedene
Mitarbeiterbenefits freuen.

> Flexibles Arbeitszeitmodell

> Wettbewerbsfahige Vergiitung von 15,23 € pro Stunde

> Fortbildungsméglichkeiten

> Einfamilisres und freundliches Arbeitsumfeld
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