
Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)
(8464)

 Standort: Lemgo  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 14 -
18 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Herzlich Willkommen bei WonderMatch AXIMA !

Wir ,WonderMatch  AXIMA GmbH, bieten Ihnen einen sicheren Arbeitsplatz zu fairen Arbeitsbedingungen und lukrativen
Verdienstmöglichkeiten in unseren vielfältigen Kundenunternehmen.
Unser bewährtes Erfolgskonzept entspringt der 30-Jährigen Firmenhistorie der Unternehmensgruppe. Das professionell
geschulte Team vor Ort unterstützt, fordert und fördert Sie bis hin zur Übernahme in Ihrer Wunschfirma.

Unsere Philosophie ist ein „Faires Miteinander in allen Bereichen“, das heißt für Sie:
+Faire Bezahlung
+Faire Behandlung
+Faire Zusammenarbeit auf Augenhöhe

Ihre Voraussetzungen :

+Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau für Büromanagement 

+ EDV Kenntnisse 

+ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

+ Zuverlässigkeit

+ Teamfähigkeit

+ Erfahrungen mit Autodesk Revit oder andern CAD Programmen wären Vorteilhaft

Deine Aufgaben : 

+ Übernahme vielfältiger kaufmännischer und administrativer Aufgaben

+  Erstellung von Angeboten und Rechnungen mit interner CRM und ERP Software

+ Durchführung von Beratungs und Verkaufsgesprächen

+ Pflege und Bearbeitung von Tabellen in Excel

+ Durchführung allgemeiner Bürotätigkeiten

+ Erledigung des Schriftverkehrs

+ Unterstützung bei der Bearbeitung und Erstellung von Container- Bauzeichnungen in Autodesk Revit

WAS WIR DIR BIETEN:

+eine übertarifliche und überpünktliche Vergütung

+flexible Arbeitszeiten mit Rücksicht auf deine Bedürfnisse

+langfristige Karrierechancen und Weiterbildungsmöglichkeiten



+ein kollegiales Umfeld mit einem motivierten Team

+faire Urlaubsregelungen und betriebliche Altersvorsorge

+ein modernes und dynamisches Arbeitsumfeld

Kontaktdaten für Stellenanzeige
BEWERBEN SIE SICH JETZT! – PERSÖNLICH, PER MAIL, PER POST, TELEFONISCH #AGT #AGT #WMA

Mit freundlichen Grüßen

WonderMatch  Axima Gütersloh - Team

05241/300790

Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge
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