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Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine engagierte und
organisierte Burokauffrau (m/w/d) um unser Team zu unterstitzen.
Zu den Aufgaben gehort die Verwaltung von Terminen, die
Koordination von Besprechungen, Postein- und Ausgang,
Rechnungsein- und Ausgang, Telefon- und E-Mail — Abwicklung,
Vorbereitung der monatlichen Buchhaltung sowie der Léhne fir das
Steuerbiro, der Zahlungsverkehr (SAGE), die Verwaltung des
Zeiterfassungsprogrammes sowie die Unterstlitzung bei
administrativen Tatigkeiten.

Wenn Sie ein Teamplayer sind und gerne in einem dynamischen
Umfeld arbeiten moéchten, freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

Worauf es uns ankommt:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen

e DATEV - Kenntnisse von Vorteil

e Organisationsgeschick und Zuverlassigkeit

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift,Englischkenntnisse wiinschenswert
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Das bieten wir lhnen:
0 Eine befristete Anstellung fiir mindestens drei Jahre

0 Attraktive Vergltung

0 Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und hohe
Eigenverantwortung

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben durch flexible Arbeitszeiten
30 Tage Urlaub im Jahr

Betriebliche Krankenversicherung

Betriebliche Altersvorsorge
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Kostenlose Getranke

Haben wir |hr Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns lhre aussagekraftige Bewerbung bitte an:

o yI2XK2UFANMIIYSI-3Y 0K02Y
e oder postalisch an:

o Hopfgartner Kunststoff- & Umwelttechnik
GmbH, RomerstraRe 9, 85290 lImendorf
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