ConSJrkom

Kaufmannische Birokraft (m/w/d) -
Vollzeit - Engelsberg

DEINE AUFGABEN

* Selbstandige Bearbeitung von allg. Tatigkeiten im Bereich der Verwaltung
UnterstUtzung bei der Auftragsabwicklung incl. Rechnungstellung, -prifung

* Planung, Koordination und Kontrolle von Terminen

» Pflege der internen Datenbanken

e Eigenverantwortliche Bearbeitung des Postlaufs

e Uberwachung, Bedarfsermittlung und Bestellung von BUromaterial

DEIN PROFIL

* Abgeschlossene Kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung, auch Quereinsteiger

* |dealerweise erste Berufserfahrung als Blro-Sachbearbeiter mit organisatorischen
Aufgaben

» Organisationstalent, Kommunikationsstarke und Freude am Arbeiten im Team

» Gute [T-Kenntnisse (MS Office)

» Sichere Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift

DAS BIETEN WIR

e unbefristeter Arbeitsplatz in einem wachsenden Un-
ternehmen

* Einarbeitung in Prozesse und Tatigkeitsbereich durch
erfahrene Kollegen

* Eigenverantwortung & Handlungsspielraum

* Arbeit in einem engagierten und kollegialen Team

* Flex-Office / Mobile working moglich

¢ Weiterentwicklungsmoglichkeiten
* Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)
* Betriebliche Altersvorsorge + 30 Tage Jahresurlaub
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@ www.conskom.de
@ Engelsberg | Miinchen

BEWIRB DICH JETZT HIER

personal@conskom.de


https://engintec_bewerbung.plumsail.io/18f357c5-beae-421f-b255-a0f565dc010c?layout=488b5312-7db5-4d0e-a226-6a338a1ec6af

