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Burokauffrau / Blrokaufmann / Sekretar / Sekretérin
(m/w/d)

Beschreibung

Wir suchen derzeit eine/einen Blrokauffrau / Biirokaufmann / Sekretér / Sekretéarin
(m/w/d) fir unseren Standort in 95336 Mainleus. Stundenwunsch aktuell: Teilzeit
25-30h (mit der Option auf Erweiterung)

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

¢ Unterstiitzung der Geschéftsleitung

e Telefonzentrale

¢ Posteingang und -ausgang

¢ Einholung von Preisen, Eingeben von Angeboten, Ausfillen von
Formblattern und Abgeben von Angeboten

* Anfertigen von Biirgschaften, wie auch Uberwachung der félligen
Burgschaften

* Uberwachung des Fuhrparks mit Pflege der Fahrtenbiicher via Online-
Programm

¢ Anlegen von Bauordner inkl. Nummernzuweisung, Beschriftung der Ordner
und Ablage des Schriftverkehrs in entsprechende Ordner

¢ Ausgangsrechnungen bearbeiten und versenden

* Uberwachung und Eintaktung von Wartungen

e Zimmerbuchungen

Qualifikationen / Anforderungen

* Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z.B. Kaufmann/-frau fir
Buromanagement, Blirokommunikation, Buchhaltung, etc.)

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Guter Umgang mit MS Office

Leistungen der Anstellung

¢ Arbeitszeit nach Absprache, bevorzugt vormittags

¢ Eine unbefristete Festanstellung mit einer fairen, leistungsgerechten
Vergltung

e 25 Tage Urlaub

¢ Angenehmes Betriebsklima

¢ Offene Feedback-Kultur

e Duz-Kultur / flache Hierarchien

¢ Ausreichende Einarbeitung in die Programme und Vorgénge

Bis mdglichst bald! Wir freuen uns auf dich!

EFT Eschenbacher Flachdachtechnik GmbH
IndustriestraBe 13, 95336 Mainleus

Tel.: 0171 /370 42 39
tim.eschenbacher@eft-flachdach.de

Eschenbacher Flachdachtechnik GmbH

Arbeitgeber
Eschenbacher
GmbH

Flachdachtechnik

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Arbeitsort
IndustriestraBe 13,
Mainleus, Deutschland

95336,

Veroffentlichungsdatum
16. Dezember 2025
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