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IHR PROFIL

« Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

IHRE AUFGABEN
« Sehr gute Deutschkenntnisse

« Annahme und Bearbeitung von Anrufen | in Wort und Schrift

Bearbeitung von Korrespondenzen jeglicher Art
« Sehr gute Kenntnisse in MS Office

Terminkoordination (Word, Excel, Powerpoint)

Leichte buchhalterische Tatigkeiten

. schnelles, fehlerfreies Schreiben

Reinschrift von Begehungsprotokollen, Konzepten und Berichten - :
am PC (idealerweise 10-FIngersystem)

IHRE VORTEILE

- Flache Hierarchien mit einer offenen Kommunikatios-
kultur auf Augenhodhe + Teamplayer

- Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten

« Organisationstalent

« Aktives Mitwirken beim Ausbau des Unternehmens
- Festanstellung mit attraktiver Vergiitung und Erfolgsbonus

« Unbefristeter Arbeitsvertrag

- Individuelle Weiterbildungsmdéglichkeiten

MEHR ERFAHREN & BEWERBEN!

- Nahere Informationen und weitere Stellenangebote auf unserer
Homepage www.ib-waldvogel.de/jobs
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