
Über uns
Du suchst nicht nur irgendeinen Job, sondern die passende Chance? Dann bist du bei uns genau richtig!

 

FOURTEENONE verbindet Menschen mit Perspektive – mit Know-how, Herz und Engagement bringen wir Talente und
Unternehmen zusammen. Unser Anspruch ist es, mehr als nur eine Stelle zu vermitteln: Wir möchten dir Möglichkeiten
bieten, die dich wirklich weiterbringen.

 

Mit unserem regionalen Netzwerk, persönlicher Beratung und echtem Einsatz ebnen wir dir den Weg in deinen nächsten
Karriereschritt.

Jetzt bewerben, neue Wege gehen – und mit FOURTEENONE durchstarten!

Bürokauffrau (m/w/d)
(1606)

 Standort: Berlin  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Der Job

Kommunikation mit Kunden und Lieferanten, stets professionell und nach klaren Vorgaben

Selbstständige Erstellung und sorgfältige Prüfung von Rechnungen

Ordnungsgemäße Verwaltung und Ablage von Dokumenten für einen reibungslosen Büroalltag

Verantwortung für die rechtzeitige Beschaffung von Büromaterialien

Unterstützung des Teams und direkte Assistenz für den Vorgesetzten bei vielfältigen Organisationsaufgaben

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder langjährige Erfahrung in der Sachbearbeitung

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office (Excel, Word, Outlook) für effizientes Arbeiten

Schnelle Auffassungsgabe gepaart mit selbstständiger und sorgfältiger Arbeitsweise

Teamplayer mit hoher Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilität für wechselnde Aufgaben

Unser Angebot

Sicherer Arbeitsplatz in einem innovativen Unternehmen mit familiärer Wertekultur

Unbefristete Festanstellung für langfristige Perspektive

Flexible Arbeitszeitmodelle: Vollzeit oder Teilzeit – passend zu deinem Leben



Überdurchschnittliche Bezahlung inklusive fairer Vergütung für Mehrarbeit

Attraktive Zulagen und umfassende Sozialleistungen

Bis zu 30 Tage Urlaub für deine Erholung und Balance

Umfangreiche Möglichkeiten zur persönlichen Weiterentwicklung und Qualifizierung

Ein offenes, motivierendes Team, das Zusammenarbeit und Wertschätzung lebt

So geht's weiter

Bereit für deinen nächsten Karriereschritt?

Du suchst eine neue Herausforderung bei einem starken Unternehmen? Dann bewirb dich jetzt bei FOURTEENONE –
schnell, unkompliziert und ohne Papierkram! Wir bringen dich mit Arbeitgebern zusammen, die zu dir passen. Innerhalb
weniger Tage erhältst du eine erste Rückmeldung.

Für Rückfragen ist unser TeamOne Berlin gern für dich da: 030 678 056 60

Gemeinsam finden wir den Job, der wirklich zu dir passt.
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