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Fertigteilhaus-Profis

Zimmerei - Spenglerei - Dachdeckerei + Innenaushau

BiirokauffraulBiirokaufmann (miwid)

ZurVerstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine engagierte Biirokauffrau/
einen engagierten Biirokaufmann (m/w/d) in Saalburg-Ebersdorf, OT Ebersdorf.

lhre Aufgaben:
e Organisation und Abwicklung allgemeiner Biiro- und Verwaltungsaufgaben

e Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen

e Unterstiitzung bei der Buchhaltung und Rechnungsbearbeitung

e Terminplanung und -koordination

e Erstellung und Pflege von Dokumenten, Statistiken und Auswertungen

lhr Profil:
e Kaufmannisches Know-how - abgeschlossene Ausbildung wiinschenswert

e Organisationsgeschick und Kommunikationsféhigkeit
e Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Outlook)
e Eigeninitiative und selbststandiges Arbeiten

* Flexibilitat und Belastbarkeit

* Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

e Filhrerschein Klasse B

Wir bieten:
o Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen
¢ Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben
* Moderne Arbeitsumgebung und freundliches Team
© 30 — 35 Wochenstunden, unbefristet
o Kostenlosen Kaffee und Getranke am Arbeitsplatz

lhre Bewerbung
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@ks-fertighaus.de oder per Post an
K&S Fertigteilhaus-Profis, Am Pfaffenhiigel 3 in 07929 Saalburg-Ebersdorf




