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Kaufmann/-frau fur
Buromanagement (m/w/d)

Was machst Du in diesem Beruf?

Du organisierst und bearbeitest blrowirtschaftliche Aufgaben, bernimmst
Sekretariats- und Assistenzaufgaben und koordinierst Termine und
Besprechungen. AuBerdem erledigst Du kaufmannische Tatigkeiten in
Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen,
Marketing und Personalverwaltung.: ‘

Welche Anforderungen solltest du mitbringen?

Du bist offen und kontaktfreudig und verhandelst gerne? Du magst den
Umgang mit Menschen und hast kommunikatives Geschick sowie eine gute
Ausdrucksweise? Du kannst sorgfaltig, strukturiert und konzentriert arbeiten
und hast EDV-Grundkenntnisse?

Dann bist du hier genau richtig!
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