Gesucht: Sekretédrin 80% - (100%
Pensum fiir Job Sharing)

sld & Partngg

Aufgabengebiet:

Sanitére Reparaturen / Umbauten / Haushaltapparate

¢ Allgemeine Korrespondenz

e Terminieren

e Offerten schreiben

e Offerten nachfassen

e Rechnungen schreiben

e Buchhaltung

e Finanzen (Kreditoren und Lohn)

Unser Anforderungsprofil:

¢ Kommunikative offene Personlichkeit

e Teamfdhig

¢ Allrounderin

e Berufserfahrung allgemeine Biroarbeiten
o Flexibel

e Unternehmerisches und vorausschauendes
Familienunternehmen Denken _ ,
e gutes Deutsch in Wort und Schrift

e eine 2. Sprache in mindlich erwiinscht (z.B:
Englisch, Franzdsisch oder Italienisch)

e Kenntnisse auf MS Office (Word, Excel,
Outlook)

e gute PC-Kenntnisse zwingend

e ABACUS sehr gute Kenntnisse (Ababau, CRM,
Abacus Finanzen) zwingend

e Idealalter zwischen 45 - 55 Jahre

e Job Sharing 20% Pensum (bei Krankheit, Unfall,

Ferien)
Kontakt o Verkauf von Haushaltapparate (Kenntnisse von
Vorteil)

e Belastbar auch in hektischen Situationen
Wir bieten:

o Interessante, vielseitige Tatigkeit in einem
aufgestellten Team

e Zentraler Arbeitsort mit gutem OV-Anschluss

e Familiares Arbeitsklima

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung Wir mochten:

e Lebenslauf

e Personliches Foto

e Zeugnisse

o Zertifikate von Weiterbildungen und ABACUS
Kenntnisse
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