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Kaufmannischer
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Office & Personal

Flexible

0 Teilzeit
10 - 25 Std./Woche Arbeitszeiten

lhre Aufgaben @ lhr Profil
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Allgemeine Biiroorganisation v Abgeschlossene kaufménnische
und kaufmannische Verwaltung Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Bearbeitung von Korrespondenz v Idealerweise erste Berufserfahrung
und Rechnungen v Sicherer Umgang mit MS Office
Vorbereitende Buchhaltung v Strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise
Unterstiitzung bei der Personalverwaltung v Organisationsgeschick und Eigeninitiative
Pflege von Kunden-, Personal- und v Freundliche und verbindliche Kommunikation
Geschaftsdaten v Diskretion und Verantwortungsbewusstsein
Organisation von Terminen und Wiedervorlagen Person alverwaltungs
Unterstiitzung der Geschéftsfiihrung Erfahrunge” i der Buchhalturg
Lahnvorbereofuny :17 r kein Mouss.
cind von Vorteds

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Senden Sie uns lhren Lebenslauf und ein paar kurze Zeilen
zu lhrer Person - gerne mit lhrem mdglichen Eintrittstermin
und dem gewiinschten Wochenstundenumfang.

Teilweise
Homeoffice moglich

@ Das bieten wir lhnen

Unbefristete Teilzeitstelle

10 - 25 Stunden pro Woche

(individuell vereinbar)

Flexible Arbeitszeiten

Mobiles Arbeiten/Homeoffice nach Absprache
Abwechslungsreiche Aufgaben

Kurze Entscheidungswege

Personliche und strukturierte Einarbeitung
Kollegiales Arbeitsumfeld

Faire und leistungsgerechte Vergiitung
Langfristige Perspektiven
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SYNDICUS management GmbH
Birkenhain 16 | 58093 Hagen

ewerbung@syndicusgmbh.de

Mehr dber uns:
yndicus-management.de



