Buromanagement (m/w/d)

Sie mochten einen abwechslungsreichen und Kundenahen Job? Werden Sie Mitglied eines
starken Teams beim KFZ-Sachverstédndigenbiiro Pogledic.

Wir suchen fir unser Kfz-Sachverstandigenbiiro sowie der KUS-Prifstelle in Witten zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Burokauffrau /-mann (m/w/d). lhr breites Aufgabenfeld
verspricht eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit. Wir freuen uns darauf,
Sie kennenzulernen!

Aufgaben

Allgemeine Blroorganisation und -verwaltung

Bearbeitung von E-Mails, Post und telefonischer Korrespondenz
Terminplanung und -koordination

Rechnungsstellung und Mahnwesen

Pflege von Datenbanken und Ablagesystemen

Mit Ihrer Expertise sind Sie ein vertrauensvoller Ansprechpartner fur unsere Kunden

lhr Profil

Abgeschlossene Ausbildung also Burokauffrau / Kaufmann fur Buromanagement oder
vergleichbare Qualifikation

Sicherer Umgang mit moderner IT und EDV
Strukturierte und selbstandige Arbeitsweise
Freundliches und professionelles Auftreten

Teamkompetenz und Kommunikationsfahigkeit

Was wir bieten

Branchenubliche Vergltung, inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld
30 Tage Urlaub

Umfangreiches Schulungs- und Weiterbildungsangebot
Strukturierte und organisierte Grundausbildung

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

Ein kollegiales Team und angenehmes Arbeitsklima



