
Bürokauffrau / - mann (m/w/d)
(11868)

 Standort: Regensburg  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Bürokauffrau /-mann (m/w/d)

Sie behalten gern den Überblick, arbeiten strukturiert und sind ein echtes Organisationstalent? Dann sind Sie bei uns genau
richtig!

Wir suchen Sie als Bürokauffrau /-mann (m/w/d).

Wir bieten

exzellente Betreuung durch deinen persönlichen Ansprechpartner 
bis zu 30 Urlaubstage (bei einer durchschnittlichen 5-Tage Woche)
langfristiger Einsatz mit garantierten Übernahmechancen 
übertarifliche Bezahlung mit sämtlichen Extras wie Weihnachts- und Urlaubsgeld sowie allen Zuschlägen
abwechslungsreiche Tätigkeit, sowie Aufstiegs- und Entwicklungsmöglichkeiten

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann für Büromanagement oder
vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel)
Strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit
Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

Ihre Aufgaben

Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben
Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost sowie E-Mail-Korrespondenz
Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Partnern
Erstellung und Pflege von Dokumenten, Formularen und Listen
Unterstützung in der Buchhaltung, z. B. Rechnungserstellung und -prüfung
Terminkoordination sowie Organisation von Meetings und internen Abläufen

Interesse

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Bewerben Sie sich noch heute - wir setzen uns umgehend mit Ihnen in
Verbindung

Ihre 3-Wege zu uns: 

Klicken Sie auf "JETZ BEWERBEN" oder senden Sie uns eine Email an jobs.regensburg-at-teamkompetent.de
Rufen Sie uns an unter 0941 / 584 373 0 oder senden Sie uns eine WhatsApp
Besuchen Sie uns direkt in unserer Niederlassung in Regensburg - kein Termin nötig.

 

mailto:jobs.regensburg@teamkompetent.de?subject=Online-Bewerbung 
tel:0941/5843730
https://wa.me/491706359321


Kontakt

Nico Zimmermann

T:  0941 / 584 37 30
M: 0170 / 3097552
jobs.regensburg-at-teamkompetent.de

teamkompetent GmbH
Personaldienstleistungen
Greflinger Str. 5
93055 Regensburg

Abteilung(en): Administration und Verwaltung

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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