
Ich suche ab sofort eine

BürokraŌ (m/w/d) – Teilzeit

Ihr Aufgabengebiet umfasst:

 Telefonie mit Kunden und Dienstleistern
 Arbeiten am PC (Office, Programm zur Angebots- und Projektverwaltung)
 Angebotserstellung
 Terminverwaltung
 weitere allgemeine BürotäƟgkeiten

Ihr Profil:

 gute Deutschkenntnisse in Wort und SchriŌ
 eine abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder entsprechende Berufserfahrung
 Kenntnisse der Elektro- oder Baubranche sind von Vorteil
 Die Stelle ist nach Absprache in Teilzeit ausgelegt (ca. 20 - 30 Stunden / Woche)

Anforderungen an den Bewerber (m/w/d):

 Sehr gute Office Kenntnisse (v.a. Word + Excel)
 Grundlagen der Buchhaltung, Prozessbearbeitung 
 Freundliches und zuvorkommendes, sowie gepflegtes AuŌreten
 Führerschein Klasse B vorhanden

Ich freue mich auf teamfähige Mitarbeiter (m/w/d) und biƩe um schriŌliche Bewerbung, 
vorzugsweise per E-Mail an jan.hotz@janhotz.de – Telefonnummer bei Rückfragen: 0151-58380803

AnschriŌ: 
Jan Hotz Ingenieur- und Prüfsachverständigenbüro, 
Trierer Straße 8, 54524 Klausen


