
Kaufmännischer Mitarbeiter in Künzelsau*

(2462)

 Standort: Künzelsau  Anstellungsart(en): Vollzeit

Zur Verstärkung eines jungen und dynamischen Teams suchen wir zum nächstmöglichen

Zeitpunkt einen engagierten Kaufmännischen Mitarbeiter in Künzelsau (m/w/d). 

Ihre Vorteile:

Faire und leistungsgerechte Vergütung

Flexible Arbeitszeiten

Familienfreundliches Umfeld

Attraktive betriebliche Sozialleistungen

Ihre Aufgaben:

Terminplanung und -koordination

Entgegennahme der Telefonate und Empfangen der Kundschaft

Selbstständige Bearbeitung von Post- und E-Mail Eingängen

Erstellen und Pflegen von Dokumentationen

Vorbereitung der Lohnabrechnungen

Unterstützung des Teams in administrativen Bereichs

Erstellen von Unterlagen und bearbeiten des Bescheinigungswesens

Ihr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich

Sorgfältige und präzise Arbeitsweise

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Programmen

Zuverlässigkeit und Pünktlichkeit

 

* Franz & Wach ist Unterzeichner der Charta der Vielfalt. Diese Stellenausschreibung richtet sich

grundsätzlich an Menschen jeglichen Geschlechts oder Alters, jeglicher Herkunft, Orientierung

oder Identität!

Ihre Ansprechpartnerin:

Frau Simone Rueda

Telefon: 0791/85657-0

E-Mail: de.jobs.intern@jobandtalent.com

Adresse: Rosmarinstr. 2, 74523 Schwäbisch Hall
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