EMPFANGSKRAFT GESUCHT

WIR SUCHEN ZU SOFORT EINE
EMPFANGSKRAFT (M/W/D)

DEINE ARBEITSZEITEN:

Entweder Vollzeit oder in Teilzeit fur die Nachmittage

DEINE AUFGABEN:

Betreuung der Telefonzentrale
Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost
Schreibarbeiten

organisation der Zentrale
Unterstitzung des Teams

das Wohl der Mandanten

WAS DICH ERWARTET:

Digitale Prozesse

Ein sehr gutes Arbeitsklima

dein eigenes Reich

Duz-Atmosphare
abwechslungsreiche Tatigkeiten
diverse Unternehmungen

Kaffee, Wasser und Tee Flatrate sowie
regelmafig frisches Obst

WAS WIR ERWARTEN:

eine geeignete abgeschlossene Ausbildung
sicherer Umgang mit den MS OFFICE Produkten
eine positive Ausstrahlung

Freude am Umgang mit Menschen

ein gepflegtes Erscheinungsbild

sicheres und freundliches Auftreten
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LECHTENBERG & PARTNER mbB

Steuerberater

https://www.steuerberatung-gronau-lechtenberg.de




