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Kaufmännische Mitarbeiter:in (m/w/d) gesucht!
Beschreibung
Wir suchen eine engagierte kaufmännische Mitarbeiter:in (m/w/d) in Teilzeit
(25–30 Std./Woche) zur Verstärkung unseres Teams!
Dich erwartet eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielfältigen Aufgaben,
spannenden Projekten und einem freundlichen Arbeitsumfeld.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen und Rechnungen für
unsere Privat- und Gewerbekunden.
Zahlungswesen; beachten von Skontofristen und Pflege der Offenen-Posten-
Liste.
allgemeine Korrespondenz per E-Mail und Telefon
Gemeinsam mit Kolleginnen die Anlaufstelle für Anfragen,
Terminkoordination in Zusammenarbeit und Unterstützung des
„Fachteams“ im Tagesgeschäft.
Aufbereitung von Unterlagen für den Steuerberater
Personalwesen – Erststellung von Arbeitsverträge und
Änderungsvereinbarung sowie Zeugniserstellung. Verwaltung er
Urlaubstage.

Qualifikationen / Anforderungen

kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung
Erfahrungen mit MacOS / Apple Hardware von Vorteil
strukturierte, zuverlässige Arbeitsweise – und Freude an
eigenverantwortlichem Arbeiten
freundliches, serviceorientiertes Auftreten am Telefon und gegenüber
Kunden
Teamgeist, Humor und Lust, Teil eines kleinen, engagierten Teams zu sein

Leistungen der Anstellung

Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz in einem familiären Umfeld
Kurze Entscheidungswege und direkter Kontakt zur Geschäftsleitung
Ein breites Aufgabenspektrum mit Gestaltungsspielraum
Flexible Arbeitszeiten während unserer Geschäftszeiten und langfristige
Perspektive
Betriebliche Altersvorsorge nach Probezeit

Und außerdem:

Regelmäßig Kuchen – weil die Arbeit gleich viel leichter von der Hand
geht, wenn’s auch mal was Süßes gibt!
Hundeglück im Büro – unsere vierbeinigen Kollegen sorgen täglich für
gute Laune und Entspannung!

Arbeitgeber
Raumausstattung Terstappen

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Arbeitsort
Waldhausener Straße 39, 41061,
Mönchengladbach
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