Kaufmannische Fachkraft (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum n&chstmdglichen
Zeitpunkt eine zuverlédssige und engagierte kaufmannische Fachkraft
(m/w/d) in Voll- oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben:

Biroorganisation und administrative Tatigkeiten

Schriftverkehr, Telefonate, Bearbeitung von Postein- und -ausgangen
Koordination von Terminen, Datenpflege

Erstellung von Rundschreiben, Excel-Ubersichten und Auswertungen
Vorbereitung und Prifung von Rechnungen und Belegen
Kommunikation mit Kunden, Geschéaftspartnern und Dienstleistern

[hr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. im Bereich Bliro-
management, Blirokommunikation od. eine vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung im kaufméannischen Bereich von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit

und ein freundliches Auftreten

Wir bieten:

Unbefristete Anstellung in Voll- oder Teilzeit

Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit
Kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen
Moderner Arbeitsplatz und kostenfreie Parkplatze
Leistungsgerechte Vergtitung

Méglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe
des friihestmdoglichen Eintrittstermins, des gewlinschten Beschaftigungs-
umfangs und lhrer Gehaltsvorstellung. Bitte senden Sie lhre Bewer-
bungsunterlagen per E-Mail an Dr. Brigitta HUttche, huettche@vdaw.de.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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