™ PACKLANDO

https://business.packlando.com/en/job/buerokauffrau-mann/

Barokauffrau/-mann (m/w/d) - Teilzeit/Vollzeit Hiring organization
PACKLANDO | Academy

Description

Packlando ist ein innovativer Marktplatz fir individuell bedruckte Verpackungen.

Wir bieten Unternehmen mafBgeschneiderte Ldsungen und suchen eine/n

Burokauffrau/-mann, der/die unser Team in organisatorischen und administrativen

Aufgaben unterstutzt.

Employment Type
Full-time, Part-time

Beginning of employment
R sofort

Responsibilities

Job Location

¢ Allgemeine Birotatigkeiten und administrative Aufgaben
9 9 9 Miuinster

¢ Koordination und Organisation von Terminen und Besprechungen

¢ Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden und Partnern
e Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Pflege der Kundendatenbank und Ablage von Dokumenten

¢ Unterstlitzung bei der Vorbereitung von Prasentationen und Berichten

Date posted
16. August 2024

Qualifications

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

* Berufserfahrung im Buro- oder Verwaltungsbereich

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

¢ Organisationstalent und eine strukturierte Arbeitsweise

¢ Teamféhigkeit und Kommunikationsstérke

Job Benefits

¢ Eine abwechslungsreiche Position in einem wachsenden Unternehmen
Eine faire Verglitung und flexible Arbeitszeiten.

¢ Ein motiviertes und freundliches Team

¢ Moderne Arbeitsumgebung in zentraler Lage

Contacts
Personalabteilung
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