
Über SYNERGIE
Als Karriere-Coach begleiten wir Menschen auf ihrem beruflichen Weg und eröffnen ihnen neue Job-Chancen –
persönlich, individuell, nachhaltig! Wir möchten Ihnen einen Job vermitteln, der eine langfristige Perspektive bietet. Sie
starten mit Zeitarbeit, doch eine Übernahme durch die Einrichtung in eine dauerhafte Stelle ist das erklärte Ziel.
Wir machen Chancen zu Perspektiven!

Bürokaufmann(m/w/d)
(11818)

 Standort: Karlsruhe (Baden)  Anstellungsart(en): Vollzeit

Du packst als Bürokaufmann (m/w/d) in Karlsruhe gerne an und bist bereit für neue Perspektiven?

Dann haben wir den richtigen Job für Dich! Denn wir suchen genau Dich als Bürokaufmann(m/w/d) für ein Architketurbüro
der Verkehrsbranche in Karlsruhe – ab sofort und im Rahmen einer Vollzeitbeschäftigung.

Über diesen Link (spd.pitchyou.de/J2CBQ) ganz unkompliziert und direkt per WhatsApp oder unter unten stehenden
antworten, Traum-Job sichern.

Deine Aufgaben 

Unterstützung bei sämtlichen administrativen Aufgaben eines Büroalltags
Durchführung der vorbereitenden Buchhaltung
Implementierung eines neuen Abrechnungssystems 
Koordination des Mail- und Telefoneingangs
Protokollführung, Dokumentation und Archivierung
Terminverwaltung über Outlook 
Organisation eines bevorstehenden Umzugs 

Das bringst Du mit 

Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung als kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) ist notwendig, Quereinsteiger (m/w/d) sind
herzlich willkommen
Versiert in der Anwendung von MS-Office und Software allgemein 
Buchhalterisches Grundverständnis
Selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Wir bieten Dir 

Unbefristeter Arbeitsvertrag
Übertarifliche Vergütung
Weihnachts- und Urlaubsgeld
Fahrtkostenzuschuss ÖPNV
Persönliche Ansprechpartner
Einkaufsvorteile bei vielen Firmen (Corporate Benefits)

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung als Bürokaufmann (m/w/d) in Karlsruhe! Uns geht es um Dein
Können, deshalb verzichten wir ab sofort auf ein Anschreiben – Dein Lebenslauf genügt. Du hast noch Fragen?
Melde Dich gerne bei uns!

https://spd.pitchyou.de/J2CBQ


Synergie Personal Deutschland GmbH - Karlsruhe

Telefon: +49 721 91383 0
Mail: karlsruhe-jobs@synergie.de

Abteilung(en): Architektur-/Ingenieurbüro

Art(en) des Personalbedarfs: AÜ mit Übernahmemöglichkeit
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