Kaufmann fur Buromanagement (m/w/d)

(218)
© Standort: Wachtersbach Anstellungsart(en): Vollzeit

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

"Heinzelmannchen" Hausdienstleistungen Service
GmbH

Die ,Heinzelmannchen” Hausdienstleistungen Service GmbH fuhrt als gewerbliches Unternehmen
Tatigkeiten im Zusammenhang mit der Erbringung von Hausdienstleistungen insbesondere im
Bereich der Reinigung von Gebauden, Raumen und Inventar, der Erbringung haushaltsnaher
Dienstleistungen sowie samtliche Tatigkeiten, die diesem Geschaftszweck dienen, durch. Zudem
erbringt das Unternehmen logistische Dienstleistungen und Burodienstleistungen, sowie
Dienstleistungen im Bereich Catering/ gastronomische Bewirtschaftung.

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

Kaufmann fur Buromanagement (m/w/d)
fur Wachtersbach

lhre Aufgaben

Office Management - Planung, Abwicklung und Koordination
Erstellung und Bearbeitung von Listen und Statistiken
Aktive Unterstltzung bei Aufgaben und Projekten
Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
Buchhaltung:

Rechnungsstellung und -Uberwachung

KontentUberwachung

Bearbeitung von Vorgangen im Mahnwesen

lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmanische Ausbildung

Selbstandiges und strukturiertes Arbeiten

Belastbarkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein

Teamfahig und zuverlassig

Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungen

Gute PC-Anwenderkenntnisse und die Bereitschaft sich in hausinterne Software
einzuarbeiten



Wir bieten

e Eine offene Unternehmenskultur

Abwechslungsreiche Aufgaben

Arbeiten in einem motivierten Team

Anstellung mit einer verantwortungsvollen und vielseitigen Tatigkeit
Betriebliches Gesundheitsmanagement

Wenn Sie sich angesprochen flhlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (bitte den Button "Jetzt
bewerben" anklicken)!

Wir stellen auch gerne Menschen mit Behinderung ein!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Bei Fragen steht Ihnen die Servizio GmbH unter der Telefonnummer
06053 /700550

gerne zur Verfiagung!
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