
Über uns
Du hältst alles zusammen, wir sorgen für das passende Umfeld.

Bei FOURTEENONE findest du Aufgaben mit Sinn, ein Team mit Rückhalt und einen Job, der mit dir wächst. Klar, verlässlich,
gut organisiert – wie du selbst. Du willst Verantwortung übernehmen und gesehen werden? Bei uns bekommst du beides.

Starte jetzt, in einem Büro, das zu dir passt.

Bürokauffrau (m/w/d)
(1816)

 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Der Job

Freundliche und professionelle Kommunikation mit Kunden und Lieferanten

Erstellung, Prüfung und Bearbeitung von Rechnungen und Belegen

Strukturierte Aktenführung sowie digitale und physische Ablage

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Betreuung der Telefonzentrale und Weiterleitung von Anfragen

Organisation und Durchführung von Bestellungen und Materialbeschaffung

Eigenständige Durchführung von Recherchen und Informationsaufbereitung

Unterstützung bei der allgemeinen Büroorganisation und im Tagesgeschäft

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Sicheres 10-Finger-Schreiben für effizientes Arbeiten

Sehr gute Ausdrucksweise in Deutsch – mündlich wie schriftlich

Routinierter Umgang mit MS Office, insbesondere Excel, Word und Outlook

Schnelle Auffassungsgabe sowie strukturierte, selbstständige und präzise Arbeitsweise

Ausgeprägter Teamgeist gepaart mit einem hohen Maß an Zuverlässigkeit

Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilität im Arbeitsalltag

Unser Angebot

Sicherer Arbeitsplatz mit unbefristetem Arbeitsvertrag

Faire und leistungsgerechte Vergütung

Ausstattung mit modernen und hochwertigen Arbeitsmitteln

Angenehmes Betriebsklima in einem motivierten, familiären Team



So geht's weiter

Du hast gefunden, wonach du gesucht hast? 

Dann verliere keine Zeit – bewirb dich jetzt ganz unkompliziert und papierlos! Schon in wenigen Tagen bekommst du eine
erste Rückmeldung von uns.

Für Fragen erreichst du unser TeamOne Berlin jederzeit gern telefonisch unter: 030 678 056 60

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!

Impressum

https://www.fourteenone.de/impressum/

	Bürokauffrau (m/w/d)

