Michael Ploschke

Coaching und Consulting GmbH

Beratung, Coaching und Seminare

BriihlstraRe 2
78315 Radolfzell

Telefon 07732 /939458
Fax 07732/941537

verwaltung@jobcoaching-sued.de
www.jobcoaching-sued.de
www.gruendercoaching-ploschke.de

Zugelassener Trager nach AZAV
Zertifiziert nach DIN EN ISO 9001
Ausgezeichnet als FOCUS Topcoach 2016

DER RICHTIGE MENSCH AM RICHTIGEN PLATZ

Wir bringen Menschen in die Arbeit und in die Selbstandigkeit. Dabei legen wir Wert auf
guten Umgang mit unseren Kunden und eine sorgfaltige Verarbeitung der Daten.
Und weil die Arbeit immer mehr wird, suchen wir zur Verstarkung ab sofort eine

BUROFACHKRAFT (m/w/d)
80-100 %, Standort Radolfzell

Aufgaben:

Kunden freundlich aufnehmen (Telefon, E-Mail)

Daten sorgfaltig verarbeiten (CRM, Datenbank)

Formulare ausfillen

Unterlagen priifen

Buchhaltung: Uberblick behalten, Kontenliste beherrschen, Zahlungen abkliren,
Rechnungen schreiben und prifen

Organisieren, Koordinieren, Kommunizieren

Eignung:

Gute Umgangsformen am Telefon und per E-Mail
E-Mails und Briefe in fehlerfreiem Deutsch

Routine am PC (MS Office)

Den Unterschied zwischen Soll und Haben verstehen
Humor, dickes Fell, gewinnende Personlichkeit
Einsatzbereitschaft auch in den Schulferien

Was wir bieten:

Geld, Kaffee, elektrisches Licht

Grindliche Einarbeitung in Buchhaltung, CRM-System usw.
Wir unterstiitzen uns gegenseitig, wo wir kénnen

Wir sind Gberzeugt von dem, was wir tun
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Ihre vollstandige Bewerbung — sowie eventuelle Fragen im Vorfeld — senden Sie bitte an:

Herrn Gunter Pfau
mailto:bewerbung@jobcoaching-sued.de

Michael Ploschke

Coaching und Consulting GmbH
Brihlstrae 2

78315 Radolfzell am Bodensee

Telefon +49 (0)7732-93 94 58
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