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Kaufmännische Fachkraft für Büromanagement
(m/w/d)
Beschreibung
Seit 1996 ist die KVS GmbH aus Schüttorf in der Grafschaft Bentheim auf den
Vertrieb und die Produktion von extrudierten Kunststoffplatten und Kunststofffolien
spezialisiert.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine kaufmännische
Fachkraft für Büromanagement (m/w/d).

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Schreiben von Angeboten
Erstellung von Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen, Palettenaufklebern
und Rechnungen
Erstellung von Produktionsaufträgen
Mitarbeit bei Inventuren und Zwischeninventuren
Mahnwesen
Vorbereitung der Buchhaltung für den Steuerberater
Stundenauswertung, Klärung von personellen Fehlzeiten
Allgemeine Büroorganisation (Post, Ablage etc.)

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf, z.B.
Kaufmann/-frau für Büromanagement, Industriekaufmann/-frau o.ä.
Sicherer EDV-Umgang und Internetaffinität
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse
vorteilhaft
Genaue Arbeitsweise mit Blick für Details
Gute Arbeitsorganisation
Hohes Maß an Diskretion und Zuverlässigkeit

Leistungen der Anstellung

geregelte Arbeitszeiten
eine marktgerechte Vergütung
Weihnachts- und Urlaubsgeld
Festvertrag
Bike Leasing nach der Probezeit
AG-Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge nach der Probezeit

Kontakte
Bitte senden Sie uns Ihren Lebenslauf mit der Angabe, ob Sie in Vollzeit oder in
Teilzeit arbeiten möchten, sowie Ihrer Gehaltsvorstellung.

KVS GmbH
Herr Hans-Joachim Schreiber
Niedersachsenstraße 16

Arbeitgeber
KVS GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Chemie / Kunststoff

Arbeitsort
Niedersachsenstraße 16, 48465,
Schüttorf, Grafschaft Bentheim,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
22. September 2023

Gültig bis
21.10.2023

KVS GmbH https://kvs-gmbh.com



48465 Schüttorf
Tel.: +49 (0) 5923 – 9036-0

E-Mail: bewerbung@kvs-gmbh.com
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