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Büromitarbeiter*in (w/m/d) auf Minijob-Basis
Beschreibung
Die Pumpenservice Nord GmbH ist ein mittelständischer Fachbetrieb des
Elektromaschinenbaus mit den Schwerpunkten der Pumpen-, Abscheider-, Biogas-
und Schwimmbad-/Pooltechnik. Zum Leistungsspektrum zählen Wartung, Service,
Reparatur und Inspektion. Unser Firmensitz befindet sich in Warsow – 15 km vor
der Landeshauptstadt Schwerin.

Ihre Hauptaufgaben

Unterstützung unserer Sachbearbeiterinnen (Schreibaufträge, Email-
Beantwortung, Kundenpflege, Akquise, Archivtätigkeiten)

Unsere Anforderungen an Sie:

abgeschlossene Berufsausbildung – bevorzugt im bürokaufmännischen
Bereich
gute Deutschkenntnisse in Sprache und Schrift
sicherer Umgang mit MS OFFICE (Outlook, Word, Excel) und einschlägiger
Buchungssoftware (TopKontor o.ä.)
freundliches, team- und kundenorientiertes Auftreten
Zuverlässigkeit und Loyalität
selbstständiges Arbeiten nach der Einweisungsphase

Die Einstellung erfolgt auf Minijob-Basis.

Kontakt

Bei Interesse schicken Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen
unserem Geschäftsführer Herrn Templin

per mail an et@pumpenservice-nord.de.
per Brief an Pumpenservice Nord GmbH, Schweriner Str. 33, 19075 Warsow.

Oder Sie schreiben uns unkompliziert über rechtsstehendes Formular. ->

Arbeitgeber
Pumpenservice Nord GmbH

Start Anstellung
ab 01.03.2022 oder in Absprache

Arbeitsort
Schweriner Str. 33, 19075, Warsow,
Mecklenburg-Vorpommern

Arbeitszeiten
2 Tage die Woche, wünschenswert:
Donnerstag, Freitag

Stand: 22.02.2022
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