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Bl'jrokraft Aggj_,mn/ Sekre ar
Backoffice=Mitarbeiterimv/d) in Teilzeit

Wir suchen ab sofort eine zuverlassige und motivierte Burokraft (m/w/d), um unser Team zu
unterstutzen. Sie sind Organisationstalent, arbeiten strukturiert und suchen eine neue Heraus-
forderung in einem dynamischen Umfeld? Dann sind Sie bei uns richtig.

lhre Aufgaben:

e Allgemeine kaufmannische, verwaltende und organisatorische Aufgaben.
Vertrage erstellen und anpassen.

Abwicklung des internen und externen Schriftverkehrs.

Rechnungsstellung, Rechnungsprifung und Vorbereitung der Buchhaltung.
Terminkoordination und Unterstitzung im Office-Management.

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Birokaufmann/-frau) oder vergleichbare Berufserfahrung.
e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook).

e Gute Deutsch und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

e Selbststandige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise.

Wir bieten:

e Einen unbefristeten Arbeitsvertrag in einem zukunftssicheren Arbeitsumfeld.
e Eine abwechslungsreiche Position.

e Teilzeit, mit Option auf Vollzeit.

e Einarbeitung und Weiterentwicklungsmaoglichkeiten.

Keine komplizierte Bewerbung notig!
Rufen Sie uns einfach an: Tel +49 179 5907058 oder
schreiben Sie eine E-Mail an: s.witkowski@fks-feuerungsbau.de - wir freuen uns auf Sie!
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