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Kurmittelzentrum Bad Kdsen

Eine Marke der Kurbetriebsgesellschaft Naumburg/Bad Késen mbH

Wir suchen ab sofort einen Mitarbeiter (m/w) in Vollzeit oder Teilzeit.

Kaufmdnnischer Mitarbeiter (m/w)

Wir erwarten von lhnen:

e erfolgreich abgeschlossene kaufmdannische Ausbildung

e Sicherer und souverdner Umgang mit den MS Office-Programmen
Word, Excel, Outlook

e Erfahrung im kaufmd&nnischen Bereich sowie in der Buchhaltung

e Zuverl@ssigkeit und Selbstandigkeit bei der AusfUhrung der Arbeit

e SpaB und Freude an der Teamarbeit

lhre Aufgaben:

e Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

e Frledigung der anfallenden Korrespondenz

e Allgemeines Bestellwesen

e FErledigung von Buchhaltungsaufgaben/Vorbereitung

e Rechnungserfassung und Rechnungsprufung

e dallgemeine Verwaltungsaufgaben

e FErstellen von Angeboten

¢ Verwaltung der Kasse und FUhren des Kassenbuches

e Erfassung der Tagesstatistik

¢ Kommunikation mit infernen und externen Stellen

e Bearbeitung der Anfragen von Mitarbeitern, Géasten und
Geschdaftspartnern

Wir bieten lhnen:

e Unbefristetes Arbeitsverhdltnis in Vollzeit oder Teilzeit

e professionelles Arbeiten in einem erfahrenen Team

e Fdérderung lhrer fachlichen Weiterbildung

e angenehmes Betriebsklima

o attraktive Sozialleistungen (u.a. betriebliche Altersversorgung, VWL,
Personalrabatte)

lhre schriftfiche Bewerbung (per Post oder Mail) mit Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnissen
usw. richten Sie bitte an:

Kurbetriebsgesellschaft Naumburg/Bad Késen mbH
Frau Dietrich

ParkstraBe 4/6

06628 Naumburg OT Bad Kdsen

Tel. 03445/77 99 0
s.diefrich@kubi-badkoesen.de



