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Kaufmännischer Angestellter / Kaufmännische Angestellte 

(Teilzeit) 
 

 

Aufgaben: 
 

 Bearbeitung von eingehenden Anfragen per Telefon und E-Mail 

 Unterstützung bei der Erstellung von Angeboten und Rechnungen 

 Überwachung von Zahlungseingängen und –ausgängen 
 Abwicklung der Antragstellung von Fördermaßnahmen 

 
 

Anforderungen: 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

 Gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Excel und Word 
 Erfahrung in der Kundenbetreuung und Büroorganisation von Vorteil 

 Gute Kommunikationsfähigkeiten und Serviceorientierung 
 
 

Wir bieten: 
 

 Attraktive Vergütung  
 Geregelte Urlaubsplanung  

 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

 Teamgeist und professionelles Arbeitsumfeld 

 Mobiles Arbeiten  

 Vermögenswirksame Leistungen 
 Firmenfitness 

 Fortbildungsmöglichkeiten 
 

 

 

 

Interesse?  

Dann melde dich unkompliziert bei Tobias Erwerle telefonisch oder per WhatsApp unter 

der Nummer 01506912219 oder sende uns deinen Lebenslauf an info@enum-filstal.de. 

 

 

 


