Team Assistent Backoffice

Die Gebaudereinigung Ehlert GmbH mit Sitz in Kleinmachnow ist ein klassisches
Familienunternehmen, das seinen Dienstleistungsschwerpunkt im GroBraum Potsdam sowie
rund um Berlin hat und auf dem breiten Gebiet der Gebaudereinigung einen groBen Stamm
zufriedener Kunden bedient und betreut. Wir suchen ab sofort eine digital affine Teamassistenz,
die unser Team in vielen Bereichen unterstutzt.

Ein soziales Arbeitsumfeld, nette Kollegen, moderne Technik, zielorientierte Losungsfindungen
bilden Deinen Arbeitsalltag.

Zu Deinen Aufgaben gehoren u.a.:

Digitalisierung vorantreiben

EDV Pflege und EinfiUhrung

Zuarbeit Steuerberater

Unterstutzung im Alltag - Buropflege, Office Management

bei Interesse auch Betreuung des Qualitats- und Umweltmanagement nach DIN 9001
und 14001

Dein Profil:

Kaufmannische Ausbildung (bevorzugt)

Berufserfahrung wiinschenswert, gerne im Bereich der Dienstleistung
Sehr gute EDV-Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse

Flexibilitat, Organisationstalent und Eigeninitiative

Engagement und Teamfahigkeit

Selbstandige, grindliche Arbeitsweise

...dann bieten wir Dir

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
Urlaubsanspruch von 30 Tagen/Jahr
Firmenhandy

Ein angenehmes, hilfsbereites Team
Familiares Arbeitsklima

Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Weihnachtsgeld

Wir freuen uns auf Dich!...



