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Institut fOr Unternehmenserfolg

Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement Vollzeit (m/w/d)

Du bist ein administratives Organisationstalent und liebst es, dabei auch kompetente(r)
Ansprechpartner/-in fir Kunden/-innen zu sein? Dann mach' doch Deinen nachsten Karrierschritt
bei uns und zeig' uns, dass Du der/die Richtige bist fir folgende Aufgaben:

e Du Ubernimmst unsere allgemeinen administrativen Aufgaben

e Du bedienst unsere Telefonzentrale sowie Projekt-Hotlines

» Du pflegst unsere (Kunden-)Stammdaten

e Du bearbeitest kompetent unseren E-Mail-Verkehr

e Du bist akribisch tatig in der Rechnungspriifung und dem Mahnwesen

e Du arbeitest gerne selbststandig, gut organisiert und engagiert

* Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung als Fachkraft fiir Biromanagement oder eine
vergleichbare Ausbildung

e Du verfiigst Giber eine ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung und Freude am Umgang mit
Menschen

e Du hast Freude am Telefonieren und dabei, Personen zu unterstitzen

e Du bist sicher im Umgang mit Microsoft Kommunikationssystemen und
Datenverarbeitungsprogrammen wie Office und Outlook

» Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift (erforderlich)

e mind. 2 Jahre Berufserfahrung in diesem Berufsfeld
Disclaimer: Dein Alter ist nicht ausschlaggebend. Jegliche Altersklassen sind gerne gesehen.
» 4 oder 5-Tage-Woche Montag bis Freitag
Was wir Dir anbieten, erfahrst Du unter ,Benefits” auf der Frontpage ,Karriere bei uns”
Du hattest Lust mehr zu erfahren? Sprich einfach mit uns - Deine Ansprechpartnerinnen sind Nicole Fischer
oder Isabel Geiser. Oder bewirb Dich direkt online bei uns auf bewerbungen@genoserv.de und fiige Deiner

Bewerbung einen kurzen Lebenslauf mit den Stationen Deines bisherigen beruflichen Werdegangs bei.

Wir nehmen dann zeitnah Kontakt zu Dir auf.
Wir freuen uns auf Dich!

Jetzt Bewerben oder einfach anrufen unter: 0611-95 01 99 99
Servicezeiten: 8-17 Uhr



mailto:XXXX@xxx.de
https://genoserv.net/leistungen/
https://christopher-nachtwey.com/bewerber-formular/?stelle=vertriebsmitarbeiter_innendienst

