Kaufmann far
Biromanagement (m/w/d)

Ab sofort suchen wir einen neues Mitglied
in Teilzeit (20 Std./Woche) fur unser Team.

Deine Aufgaben

« Dulegst Vorgdnge an und pflegst diese in unseren Systemen.

«  Du kommunizierst professionell mit Versicherungen und Auftraggebern.

«  Du wickelst die Buchhaltung ab.

«  Du prufst Rechnungen auf ihre Richtigkeit und sorgst fur die ordnungsgemal3e
Ablage aller Belege.

«  Du kimmerst dich um das Mahnwesen und bearbeitest Mahnvorgdnge.

«  Du Ubernimmst alle anfallenden BUrotatigkeiten und sorgst fUr einen reibungslosen
Ablauf.

Dein Profil

+  kaufmdnnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

+ mehrjdhrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position wlinschenswert
« routinierter Umgang mit MS Office

«  Teamfdhigkeit sowie hohes Mald an Vertrauenswurdigkeit und Loyalitét
+ sorgfdltige und kundenorientierte Arbeitsweise

Freue dich auf:

+ ein modernes Arbeitsumfeld in einem jungen Unternenmen

+ flache Hierarchien sowie ein gutes Betriebsklima in einem kollegialen Team
+  Weiterbildungsmoglichkeiten

« Buroin Buchholz in der Nordheide

« 30 Tage Urlaub, 13. Gehalt, Option auf Home Office

Wir freuen uns auf deine aussagekrdaftige Bewerbung!

Kfz Sachversténdige Nordheide GbR Karsten Bartz
Repmoor 12 KFZ-Sachverstandiger
21423 Winsen (Luhe) info@sv-nordheide.de
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