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Wir suchen kaufmannische Unterstttzung (m/w/d)!

Stellenangebot

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir suchen zum nachstmoglichen Termin eine/n engagierte/n Mitarbeiterin oder Mit-
arbeiter fur den Bereich -Allgemeine Verwaltung-

zur Verstarkung unseres Teams.

Zu lhren Aufgaben gehoren im Einzelnen:

Bearbeitung des Postein- und -ausganges

Erfassung der Eingangsrechnungen

Verwaltung des Blrohaushaltes der STEWO GmbH

Organisation der telefonischen Kommunikation mit unseren Kunden und Ge-
schéaftspartnern

e Die wdchentliche Arbeitszeit betragt 30 Stunden.

Ihr Profil

abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

Geschick im Umgang mit Menschen

freundliches und verbindliches Telefonverhalten
Belastbarkeit auch bei erhohtem Arbeitsanfall

gute anwendungsbezogene EDV-Kenntnisse (Word, Excel)

Wenn Sie gern eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabe tibernehmen wol-
len, schicken Sie uns bitte Ihre Bewerbung.
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