Kaufmannische Assistenz (m/w/d)

(1227)
© standort: Kalletal Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Uber uns

TiAAX-HR-Management Service, Personalvermittlung von Fach- und FUhrungskraften, Beratung
und Coaching.

Wir zeichnen uns durch hdchste Diskretion, Zuverlassigkeit und hohe Motivation aus.

Unsere Expertise fur lhre Visionen.

Unser Ziel ist es, Menschen, die dem Arbeitsmarkt motiviert zur Verfigung stehen, bei dem
Erreichen des passenden Jobs zu unterstutzen!

Sie wollen sich verandern?

Sie suchen einen Job, der Sie erfullt?

Sie wunschen sich eine kompetente Expertenberatung?
Wertschatzung ist Ihnen besonders wichtig?

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir Sie als Kaufmannische Assistenz (m/w/d) in
Kalletal.

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office

Erweiterte technische Kenntnisse

Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise

Freundliches und professionelles Auftreten

Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Das bieten wir Ihnen

Langfristige Beschaftigungsmdglichkeit mit sehr guten Ubernahmechancen
Individuelle Betreuung und umfassende Unterstutzung unserer Mitarbeiter
Puanktliche Bezahlung

Ein angenehmes Arbeitsklima

Ubertarifliche Bezahlung

lhre Aufgaben

Assistenz der Entscheidungstrager

Organisation, Koordination und Verwaltung von Terminen
Erstellung, Prufung und Bearbeitung von Rechnungen
Ausarbeitung und Nachverfolgung von Angeboten und Auftragen
Pflege von Kunden- und Auftragsdaten

Allgemeine kaufmannische und administrative Tatigkeiten

So erreichen Sie uns

TIAAX GmbH



Artur-Ladebeck-StralSe 4
33602 Bielefeld
Telefon: +49 (0) 521 93308473

Mail: bewerbung@tiaax.de
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