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Wir suchen eine*n motivierte*n Mitarbeiter*in mit kaufmännischer Ausbildung für unser Geschäftszimmer. Wenn 
Sie gerne an der Schnittstelle zwischen Kunden und Unternehmen agieren, Sie gerne im Team, aber auch 
eigenständig arbeiten, dann sind Sie bei uns genau richtig. Freuen Sie sich auf abwechslungsreiche Aufgaben, ein 
kollegiales und aufgeschlossenes Miteinander sowie einen ausgeprägten Teamgedanken. 

DAFÜR SUCHEN WIR SIE 

 Allgemeine Kundenkorrespondenz 
 Erstellen und Versenden von Prüfberichten und Rechnungen 
 Allgemeine Sekretariatsaufgaben 
 Entgegennahme und Abwicklung von Kundenreklamationen 
 Pflege der Adressverwaltung und des Kundenstamms 

 
DAS BRINGEN SIE MIT 

 Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich (z. B. Kaufmann/-frau für Büromanagement, 
Industriekaufmann/-frau, Rechtsanwalts-, Steuerfachangestellte*r (m/w/d)) oder vergleichbare Ausbildung 

 Gute Computerkenntnisse, idealerweise mit spezifischen firmen-/branchentypischen Softwareprogrammen 
 Erfahrung im Umgang mit Kundenkommunikation 
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 Freundlichkeit und Dienstleistungsorientierung 
 Teamplayer 

 
WER WIR SIND UND WAS WIR IHNEN BIETEN 

Wir sind ein kontinuierlich wachsendes Familienunternehmen mit Sitz im unterfränkischen Bad Bocklet, das ca. 
600 Mitarbeiter*innen beschäftigt und mit seinem umfangreichen Angebot an Labor- und Beratungsleistungen zu 
den europaweit profiliertesten, unabhängigen und akkreditierten Auftragsinstituten gehört. Wir bieten Ihnen ein 
angenehmes Arbeitsumfeld in einem dynamischen Team, einen fairen Lohn und überdurchschnittliche 
Sozialleistungen (Cafeteria, kostenfreie Getränke, Kindergartenzuschuss, vermögenswirksame Leistungen, 
Modelle zur betrieblichen Altersvorsorge, Bike-Leasing, Firmenfeiern). Ihre persönliche Entwicklung unterstützen 
wir gerne mit Weiterbildungsmöglichkeiten und der Chance, sich in einem erfolgreichen Unternehmen zu 
etablieren. 

Klingt interessant? Dann senden Sie uns gerne Ihre aussagekräftige Bewerbung über unser Online-
Bewerbungsportal. 

Kaufmännische*r Mitarbeiter*in 
für die Abteilung Geschäftszimmer (m/w/d) 


