
Über uns
Starte jetzt mit FOURTEENONE – dein Job wartet!
Du suchst einen Job, der zu dir passt? Willkommen bei FOURTEENONE! 

Wir sind dein kompetenter, regionaler Partner für eine erfolgreiche Jobsuche. Ob Berufseinstieg, Neustart oder nächste
Karrierestufe – wir sind an deiner Seite. Mit persönlicher Betreuung, fairen Bedingungen und echten Perspektiven. Bei uns
findest du, was du suchst – unkompliziert und schnell.

Bewirb dich jetzt ganz einfach online – in nur wenigen Klicks!

 

Bürokauffrau (m/w/d)
(1718)

 Standort: Borsdorf  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Dein Job

Professionelle Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten
Strukturierte Aktenverwaltung und Ablage
Effiziente Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
Freundliche und kompetente Betreuung der Telefonzentrale
Eigenständige Durchführung und Nachverfolgung von Bestellungen
Zielgerichtete Recherchen zur Informationsbeschaffung
Sorgfältige Organisation und Koordination allgemeiner Büroabläufe

Dein Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel, Word und Outlook
Strukturierte, selbständige und sorgfältige Arbeitsweise
Ausgeprägter Teamgeist sowie hohe Zuverlässigkeit
Hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Flexibilität

Unser Angebot

Unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis
Strukturierte und umfassende Einarbeitung
Leistungsgerechte und faire Vergütung
Ausstattung mit modernen Arbeitsmitteln
Kollegiales Miteinander in einem engagierten, überschaubaren Team

So geht's weiter

Hast du deinen nächsten Karriereschritt gefunden? 

Dann handle jetzt – bewirb dich schnell und unkompliziert! Innerhalb weniger Tage erhältst du eine erste Rückmeldung von
uns.



Für Rückfragen steht dir unser TeamOne Leipzig gerne telefonisch zur Verfügung:

0341 999 907 0

Wir freuen uns darauf, mit dir gemeinsam erfolgreich zu wachsen!
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