frechverlag

INTERNE STELLENAUSSCHREIBUNG

KAUFMANNISCHE AUSHILFE (M/W/D)

AUF MINIJOB-BASIS

Die wéchentliche Arbeitszeit betragt ca.10 Stunden und kann
weitgehend flexibel eingeteilt werden.

DIE AUFGABENSTELLUNG: IHR PROFIL:

® Datenaufbereitung in Excel, Erstellung ® routinierter Umgang mit den
von Listen und Auswertungen Programmen des MS-Office-Paketes
und Windows 365
® Bearbeitung des Kundenservice-Mail-
postfaches ® eigenverantwortliche Arbeitsweise

® Telefondienst an unserer ® Kommunikations- und Teamfdhigkeit
Kundenzentrale

® Erstellung und Versand von Unterlagen
far Kunden und Vertreter




