Sekretar (m/w/d)

(11527)
Direktvermittiung
Herzlich Willkommen bei spp direkt.
Als Spezialisten fur die Jobsuche bieten wir Bewerbern attraktive Jobs mit interessanten Aufgaben in angesehenen Unternehmen.
Du suchst eine neue Herausforderung als Sekretar (m'w/d), Biirofachkraft (m'w/d) oder Kaufménnischer Mitarbeiter (m/w/d)?

Dann bist Du bei unserem Kunden in Schéneck genau richtig! Denn wir suchen DICH als zuverlassigen Sekretar (mw/d) im Rahmen
der Direktvermittlung.

Deine Benefits:

Spannende und selbststéndige Tatigkeiten in einem erfolgreichen Unternehmen
Umfassende, personliche Einarbeitung durch das Team

Faire und leistungsorientierte Bezahlung

Angenehme Atmosphare mit regelméaRigen Teamevents und gemeinsamen Aktivitdten
Firmenveranstaltungen zur Stirkung des Teamgeists

Kostenlose Getranke am Arbeitsplatz

Parkméglichkeiten vor Ort

Deine Aufgaben:

Bearbeitung der eingehenden Post, sowohl schriftlich als auch per E-Mail

Selbststdndige Beantwortung von Anfragen oder Weiterleitung an zustandige Fachbereiche
Uberwachung von Fristen

Erstellung relevanter Korrespondenz, Fertigstellung von Vertrégen sowie Schreiben an Behérden
Telefonische Kommunikation mit Kunden und Mitarbeitern

Vervollstdndigung von Kundenvertrédgen und Jahresvereinbarungen

Verwaltung und Aktualisierung der Ablage- und Administrationsunterlagen

Durchfiihrung der Buchhaltung, Uberwachung von Zahlungseingingen und -ausgéngen
Erstellung von Kostenstellungen

Dein Profil:
e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder ein wirtschaftsnahes Studium

e Fremdsprachenkenntnisse — insbesondere Englisch — sind von Vorteil
e Sicherer Umgang mit MS Office und fundierte EDV-Kenntnisse kombiniert mit starker Kommunikationsfahigkeit

Hinweis: Samtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Du méchtest wechseln? Das bleibt unter uns!

myra GmbH & Co. KG
Langgewann 5

55268 Nieder-Olm

E-Mail: finance-office@spp-direkt.de
Telefon: 06136 / 9947-0
WhatsApp: 0155 / 60060787

www.spp-direkt.de

Abonniere jetzt unseren WhatsApp-Kanal und verpasse keinen unserer Jobs mehr. Hier klicken.


mailto:finance-office@spp-direkt.de
https://whatsapp.com/channel/0029VagRAXJ4NVimw0QIG100

Bewirb dich einfach und unkompliziert tber WhatsApp:

e Schritt 1: Speichere unsere Nummer 0155/ 60060787
e Schritt 2: Nenne uns deinen Namen, Wohnort und den gewiinschten Job

e Schritt 3: Wir melden uns umgehend bei Dir!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.
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