Uber 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 moéchten dir Moglichkeiten bieten, die dich wirklich weiterbringen.

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

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

Kaufmannische Mitarbeiter m/w/d)

(2949)

© standort: Lubben (Spreewald) Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag,
Teilzeit - Vormittag, Vollzeit Gehaltsspektrum: 17,65 Euro pro Stunde

Der Job

e Selbststandige Organisation des Buroalltags sowie Koordination von Terminen und
Meetings

e Freundliche und professionelle Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Partnern
e Erstellung und Aufbereitung von Dokumenten, Prasentationen und Unterlagen

e Unterstltzung bei Aufgaben der Finanz- und Betriebsbuchhaltung

e Vorbereitung und Erstellung von Rechnungen sowie deren Nachverfolgung

e Vielfaltige administrative Tatigkeiten zur Unterstutzung des Tagesgeschafts

lhr Profil

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich - z. B. als
Industrie- oder Burokaufmann (m/w/d)

e Sicherer Umgang mit gangigen EDV-Anwendungen und digitalen Tools
» Idealerweise erste Erfahrungen im kaufmannischen Umfeld
e Ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung

¢ Schnelle Auffassungsgabe gepaart mit einem sehr guten Zahlenverstandnis

Unser Angebot

» Uberdurchschnittliche Vergiitung, denn wir schatzen deinen Einsatz



e Sicherer Arbeitsplatz durch einen unbefristeten Arbeitsvertrag

¢ Flexible Arbeitszeitmodelle: Teilzeit ab 30 Stunden oder Vollzeit moglich
e Geregelte Arbeitszeiten im Schichtdienst zwischen 6 und 17 Uhr

e Bis zu 30 Tage Urlaub, fur deine Erholung ist gesorgt

¢ Individuelle und strukturierte Einarbeitung

e Abwechslungsreiche Aufgaben mit Raum fur Eigenverantwortung

« Option auf Ubernahme bei unserem Kunden

So geht's weiter

Du bist motiviert, suchst eine neue Aufgabe und hast Bock, in einem super Team zu arbeiten?
Dann ist dieser Job genau der richtige fur dich. Bewerben bei uns ist einfach, schnell und
papierlos. Innerhalb weniger Tage erhaltst du bereits eine erste RUckmeldung.

Vielleicht lernen wir uns schon bald kennen. Viel Erfolg!

FUr Ruckfragen steht dir unser TeamOne Cottbus telefonisch gern zur Verfigung: 0355 / 620
284 140

Abteilung(en): Administration und Sachbearbeitung
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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