
IHR NEUER JOB?

Als Kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d) in Voll- oder Teilzeit erwartet dich eine vielseitige und spannende Tätigkeit
in unserem Unternehmen. Du wirst eng mit verschiedenen Abteilungen zusammenarbeiten und deine
kaufmännischen Fähigkeiten voll zum Einsatz bringen. In dieser Position übernimmst du die Verantwortung für
diverse administrative und organisatorische Aufgaben, die dafür sorgen, dass unser Geschäft reibungslos
funktioniert. Du bist das Rückgrat unserer alltäglichen Abläufe und trägst maßgeblich zum Erfolg unseres Teams bei.

Du wirst verantwortlich sein für die Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten und Geschäftsunterlagen.

Du unterstützt die Finanzabteilung bei der Erstellung und Analyse von Finanzberichten.

Du koordinierst und überwachst Termine sowie interne und externe Meetings.

Du unterstützt das Team bei der Pflege von Datenbanken und der Verwaltung von Kundeninformationen.

Du übernimmst allgemeine Verwaltungsaufgaben, wie die Bearbeitung von Korrespondenz und die Abwicklung
des Posteingangs und -ausgangs.

Wir suchen nach einer motivierten und zuverlässigen
Persönlichkeit, die ihre kaufmännischen Fähigkeiten in
unserem Unternehmen einbringen und weiterentwickeln
möchte. Du solltest über eine strukturierte Arbeitsweise
und ein hohes Maß an Eigeninitiative verfügen, um die
täglichen Aufgaben effizient und sorgfältig zu bearbeiten.

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

Du besitzt Berufserfahrung in einer
kaufmännischen Position.

Du hast sehr gute Kenntnisse in MS Office-
Anwendungen.

Du verfügst über ausgezeichnete organisatorische
Fähigkeiten und ein hohes Maß an Genauigkeit.

Du hast starke Kommunikationsfähigkeiten, sowohl
schriftlich als auch mündlich.

Du bist selbstständig und teamfähig und bringst
eine hohe Serviceorientierung mit.

Wir bieten dir eine attraktive Vergütung sowie eine Vielzahl von weiteren Vorteilen, die unsere Mitarbeiter
schätzen. Unser Ziel ist es, dass du dich bei uns wohlfühlst und deine Karriere weiter vorantreiben kannst.

Du erhältst ein konkurrenzfähiges Gehalt, das deinen Fähigkeiten und Erfahrungen entspricht.

Du profitierst von flexiblen Arbeitszeiten, um eine ausgeglichene Work-Life-Balance zu gewährleisten.

Du hast die Möglichkeit auf Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten innerhalb des Unternehmens.

Du genießt Mitarbeitervergünstigungen und zusätzliche soziale Leistungen.

Du arbeitest in einem motivierten und unterstützenden Teamumfeld.

KAUFMÄNNISCHER MITARBEITER (M/W/D) IN VOLL
ODER TEILZEIT

KONTAKT E-Mail Telefon

https://www.timepartner.com

Telefon: +49 9421 9294032

E-Mail: Straubing@timepartner.com
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Der Stundenlohn liegt zwischen 16,21 € und 18,00 € je nach Qualifikation und Erfahrung.
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