
ERFAHRENE BÜROKRAFT (m/w/d) GESUCHT!
Teilzeit – flexible Arbeitszeiten – spätere Vollzeit möglich
Die Alarmtechnik Alexander GmbH in 35418 Buseck-Oppenrod 
sucht ab sofort Verstärkung für das Büroteam.

IHR PROFIL
Kaufmännische Ausbildung,
vorzugsweise Bank- oder
Bürokaufmann/-frau
Gute bis sehr gute PC-Kenntnisse
Sicherer Umgang mit gängiger
Bürosoftware
Idealerweise Kenntnisse in
IN-FORM Professional und DATEV
Selbstständige, strukturierte und
zuverlässige Arbeitsweise
Berufserfahrung ausdrücklich
erwünscht!

IHRE AUFGABEN
Allgemeine Büro- und
Verwaltungsarbeiten
Kaufmännische
Sachbearbeitung
Auftragsbearbeitung und
Korrespondenz
Telefonische und
schriftliche
Kundenbetreuung

WIR BIETEN
Einen abwechslungs-
reichen Arbeitsplatz
Flexible 
Arbeitszeitgestaltung 
Einstieg in Teilzeit, später 
gerne Vollzeit 
Angenehmes und 
kollegiales Arbeitsumfeld 
Leistungsgerechte 
Vergütung nach 
Vereinbarung

Wir wünschen uns erfahrene Verstärkung, die langfristig Teil unseres Teams werden möchte. 
Arbeitszeit: Mo-Fr zwischen 7:30 und 16:00 Uhr, Stundenumfang flexibel vereinbar.

Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!
Alarmtechnik Alexander GmbH · 35418 Buseck-Oppenrod

Tel. 06408-2044
Bewerbung@ata.de


