Mit System und Uberblick im
BUuroalltag

KOMPETENZEN LIELSETZUNG
Hohe Organisations- und Koordinationsstarke mit Erfahrung in der In Rahmen einer Teilzeitstelle mochte ich
Einsatzplanung, Auftragsbearbeitung, administrativer Unterstltzung meine organisatorischen und
(Personal, Buchhaltung, Datenpflege) Kundenkommunikation, Termin- administrativen Kompetenzen in lhr
und Fristenmanagement sowie einer strukturierten Unternehmen einbringen und meine
eigenverantwortlichen und zielorientierte Arbeitsweise. Fahigkeiten kontinuierlich weiterentwickeln.
femkom
ERFAHRUNG S~—
KONTAKT

Jahrelange eigenverantwortliche Leitung der Bliroorganisation mit
umfassender Verantwortung flr sdmtliche administrativen und
organisatorischen Ablaufe eines Gebdudetechnikunternehmens.

Mehr zum Profil und zur Bewerberin
erfahren Sie Uber lhre Ansprechpartnerin:

Anke Hofle
Datenpflege
Verwaltung ankehoefle@femkom.de
E—MaiI—Korrespondenz - 06151 428840
Bearbeitung des Schriftverkehrs
Kundenbetreuung
Unterstltzung der Buchhaltung
Ablage und Dokumentenorganisation WEITERE SKILLS

Terminplanung

Betreuung und Verwaltung des Personals Strukturierte Arbeitsweise, Zuverlassigkeit,

Kommunikationsstarke, IT- Affinitat,
Kundenorientierung, Interkulturelle
Kompetenz

QUALIFIKATIONEN
Sicherer Umgang mit MS-Office

Abschluss IHK Organisationsmanagement und Sachbearbeitung Lexware, Hero, Top Kontor, Datev

Vorbereitende Buchhaltung Deutsch flieRend In Wort

Warenwirtschaftssysteme ' und Schrift
Reisekostenabrechnung Spanisch Muttersprache
Englisch gute Kenntnisse

Sachbearbeitung
Vertragsrecht
Projektassistenz
MS-Office
Business Englisch

Italienisch  gute Kenntnisse
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