die jobhelden

Wir suchen kluge Kopfe fiir zukunftsweisenden Ideen

die jobhelden suchen fiir den deutschsprachigen Raum gezielt Fach- und Fiihrungskréafte in Direktvermittlung. Erlebe
zahlreiche Karrierechancen, ob bei Unternehmen mit Konzernstruktur oder bei Hidden Champions aus deiner

Region. Erweitere taglich dein Know-how und wachse an neuen Aufgaben.

die jobhelden ermdglichen dir einen einfachen und schnellen Einstieg in ein professionelles sowie eigenverantwortliches

Arbeitsumfeld gepaart mit attraktiven Gehaltspaketen.
Unterstlitze Unternehmen auf ihren Wegen zu Neuem und schreibe deine ganz personliche Erfolgsgeschichte mit den

jobhelden.

Erzeuge mit nur einer Bewerbung viele Kontakte zu Unternehmen...

Kaufmannische Assistenz (m/w/d) Teilzeit in Direktvermittlung

(1593)

© standort: GOppingen Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel Arbeitszeit: 20 - 25 Stunden pro Woche
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Dein Profil

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung- nicht zwingend notwendig
Oder Sie haben bereits 5 Jahre Erfahrung in diesem Bereich

Sie kennen sich mit DATEV aus- nicht zwingend notwendig

Sie beehrschen die gianigen MS Office

Sie sind strukturiert, flexibel und ein organisations Talent

Ilhre Aufgaben

e Die Bearbeitung und Erfassung von Auftragseingangen

Allgemeine Sekretariatsarbeiten und Bedienen der Telefonzentrale
Sie sind zustandig fir den freundlichen Empfang der Kunden
Allgemeiner Schriftverkehr mit Kunden und Lieferanten

Zuarbeiten der Personalleiterin

Jasmin Langer

die jobhelden GmbH & Co. KG
Lange StralRe 9

73033 Goppingen

Tel.: 07161 986 988-0

jobs@diejobhelden.de

Abteilung(en): Kaufmannisch

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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