
Bürohilfe (m/w/d) gerne Quereinsteiger bis 16,00 €/Std ab
sofort gesucht in Mönchengladbach

(393)

 Standort: Mönchengladbach  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 25 - 40 Stunden pro Woche

Bürohilfe (m/w/d)

Wir suchen ab sofort für unseren Kunden eine Bürohilfe (m/w/d) bis 16,00 €/Std. in Mönchengladbach - gerne auch
Quereinsteiger - auch Teilzeit möglich

Dein Profil

Du verfügst über gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Du verfügst über PC-Kenntnisse
strukturierte Arbeitsweise
Verantwortungsbewusstsein
Teamfähigkeit
Spaß am Umgang mit Zahlen

Das wird Dir geboten

faire Bezahlung
eine Chance auf Übernahme nach kurzer Einsatzzeit, sprich uns an!
qualifizierte Schulung für eine perfekte Einarbeitung
Einarbeitung in allen relevanten Bereiche

Deine Aufgaben

Du bearbeitest die Aufträge von den Kunden
Du bearbeitest Mailanfragen von Kunden eines großen Energieunternehmens
Du unterstützt bei Vertragsabschlüssen und deren Vertragsverlängerungen
Datenaktualisierung
Du übernimmst Telefonate und bist Ansprechpartner für Kunden und Kollegen

 

Interesse geweckt?

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Nachricht per WhatsApp unter 0162/3369273

oder auf deinen Anruf unter 02161-2723959.

Frau Carina Scheller

HeLy Personal GmbH| Lüpertzender Straße 6 | 41061 Mönchengladbach | 0162/3369273 | C.Scheller@helypersonal.de



Abteilung(en): Bewerber kaufmännisch
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