
Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

(218)

 Standort: Wächtersbach  Anstellungsart(en): Vollzeit

Die Servizio GmbH, ein modernes und innovatives Personaldienstleistungsunternehmen, sucht für die

 

"Heinzelmännchen" Hausdienstleistungen Service

GmbH

Die „Heinzelmännchen“ Hausdienstleistungen Service GmbH führt als gewerbliches Unternehmen

Tätigkeiten im Zusammenhang mit der Erbringung von Hausdienstleistungen insbesondere im

Bereich der Reinigung von Gebäuden, Räumen und Inventar, der Erbringung haushaltsnaher

Dienstleistungen sowie sämtliche Tätigkeiten, die diesem Geschäftszweck dienen, durch. Zudem

erbringt das Unternehmen logistische Dienstleistungen und Bürodienstleistungen, sowie

Dienstleistungen im Bereich Catering/ gastronomische Bewirtschaftung.

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit 40 Std./Woche eine/n

 

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

für Wächtersbach

Ihre Aufgaben

Office Management - Planung, Abwicklung und Koordination

Erstellung und Bearbeitung von Listen und Statistiken

Aktive Unterstützung bei Aufgaben und Projekten

Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben

Buchhaltung: 

Rechnungsstellung und -überwachung

Kontenüberwachung

Bearbeitung von Vorgängen im Mahnwesen

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmänische Ausbildung

Selbständiges und strukturiertes Arbeiten

Belastbarkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein

Teamfähig und zuverlässig

Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen

Gute PC-Anwenderkenntnisse und die Bereitschaft sich in hausinterne Software

einzuarbeiten



Wir bieten

Eine offene Unternehmenskultur

Abwechslungsreiche Aufgaben

Arbeiten in einem motivierten Team

Anstellung mit einer verantwortungsvollen und vielseitigen Tätigkeit

Betriebliches Gesundheitsmanagement

 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (bitte den Button "Jetzt

bewerben" anklicken)!

Wir stellen auch gerne Menschen mit Behinderung ein!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Bei Fragen steht Ihnen die Servizio GmbH unter der Telefonnummer

06053 / 700 55 0

gerne zur Verfügung!

 

Impressum

https://servizio-gmbh.de/impressum

