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Burofachkraft (m/w/d)
in Teil- oder Vollzeit

Als deutsches Start-up-Unternehmen mit tirkischen Wurzeln konzentriert sich Sernitas HR auf die Vermittlung von
Fachkraften aus der Turkei nach Deutschland. Fur unsere Hauptverwaltung in Bochum suchen wir zum
nachstmoglichen Termin tatkraftige Unterstltzung bei der Organisation und Verwaltung unserer operativen Tatigkeiten.

DEINE AUFGABEN DEIN PROFIL
o Allgemeine Bliroorganisation e Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich
 Vorbereitende Buchhaltung e Sichere Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen
e Kommunikation und Korrespondenz (intern und extern) (Word, Outlook, Excel etc.)
e Verfassen von Texten e Freude am Umgang mit Menschen
o Kundenbetreuung e |dealerweise haben Sie bereits Erfahrungen im
o Terminvereinbarungen / -planungen Kundenkontakt
e Unterstiitzung bei Verwaltungsaufgaben e Tarkisch als Mutter- bzw. Zweitsprache
e Administration e Einen sehr guten mundlichen und schriftlichen Ausdruck
e Besucher-Service e Kommunikations- und Organisationsgeschick
e Telefondienst e Selbststandiges Arbeiten und eine grol3e Lernbereitschaft
e Sonstige administrative Aufgaben

DICH ERWARTEN ABWECHLUNGSREICHE BUROTATIGKEITEN IN EINEM INTERKULTURELLEN UND WELTOFFENEN TEAM,
MIT FELXIBLEN ARBEITSZEITEN, EINER FAIREN VERGUTUNG SOWIE INTERNATIONALEN ARBEITSMOGLICHKEITEN.

INTERESSE GEWECKT? DANN ZOGERE NICHT UND WERDE EIN TEIL UNSERES TEAMS!
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