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Birokraft Arbeitgeber
RQS-Elektrotechnik
Beschreibung
Wir suchen eine engagierte Teilzeit Blrokraft (m/w/d), die unser Team in unserem
dynamischen und wachsenden Unternehmen untersttitzt. In dieser Position hast du
die Moglichkeit, bequem von zu Hause aus zu arbeiten, da die bendtigte Technik
von uns gestellt wird. Deine Arbeitszeiten kannst du flexibel gestalten, um eine
optimale Work-Life-Balance zu gewahrleisten. Neben allgemeinen administrativen
Aufgaben gehért auch die Buchhaltung zu deinem Aufgabenbereich, um einen
reibungslosen Ablauf unserer Geschaftsprozesse sicherzustellen.

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
Ab sofort

Dauer der Anstellung

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben Unbefristet

Industrie / Gewerbe

¢ Allgemeine Biroorganisation und -verwaltung im Homeoffice
Elektrotechnik

¢ Bearbeitung von Korrespondenz (E-Mails, Post, Telefonate)
e Terminkoordination und -verwaltung

* Buchhaltungstatigkeiten, wie z. B. Rechnungsstellung, Zahlungsverfolgung, Arbeitsort
etc. Homeoffice
Qualifikationen / Anforderungen Verodffentlichungsdatum
Juli 28, 2023

e Erste Berufserfahrung im Bliroumfeld und/oder Buchhaltung
winschenswert

¢ Gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Erfahrung mit Buchhaltungssoftware von Vorteil (z. B. DATEV, Lexware)

* Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise

e Zuverlassigkeit und Teamféhigkeit

e Kommunikationsstéarke und freundliches Auftreten

¢ Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau

Wir bieten:

¢ Eine flexible Teilzeitbeschéftigung im Homeoffice mit frei einteilbaren
Arbeitszeiten

¢ Bereitstellung der benétigten technischen Ausstattung

¢ Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Téatigkeit in einem
freundlichen Team

¢ Eine freundliche und kooperative Arbeitsatmosphére

* Die Option auf eine spétere Vollzeitanstellung, basierend auf Leistung und
Bedarf

e Zusammenhalt und Teamgeist

¢ Gemeinsame Veranstaltungen

¢ Mitgestaltungsmadglichkeiten fir die Weiterentwicklung des Unternehmens

¢ Dynamisches Wachstum und spannende Perspektiven

Wir freuen uns auf deine aussagekraftige Bewerbung. Werde Teil unseres
motivierten Teams und trage dazu bei, unser Unternehmen erfolgreich
voranzubringen.

RQS-Elektrotechnik Innungsfachbetrieb
https://rgs-elektrotechnik.de


http://www.tcpdf.org

