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BALK gms GRUPPE

WERTE IN ALTBAYERN

Die Balk Gruppe ist eine in Vilsbiburg ansassige und heimatverbundene Unternehmensgruppe.

Fir unser Biiro suchen wir engagierte und routinierte Unterstiitzung. Es erwarten Sie abwechs-
lungsreiche Biirotatigkeiten in einem sicheren und modernen Arbeitsumfeld. |hr Beitrag ist fir uns
von grof3er Bedeutung, da uns Zuverlassigkeit, Qualitdt und Vertrauen am Herzen liegen.

Bewerben Sie sich jetzt bei uns als
Organisationstalent und Biiromanagerin (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit

Ihre Aufgaben:

» Verantwortlich fir die Organisation und Koordination verschiedener Biiroablaufe
» Organisatorische Aufgaben fiir das Best Motel

» Allgemeine Birotatigkeiten unter Einsatz der gangigen MS Office-Programme

» Unterstitzung Vertrieb und Kundenbetreuung

» Selbstandige Korrespondenz mit Geschaftspartnern und Kunden

» Erstellen und Fihren von Auswertungen, Rechnungen und Angeboten

» Gestaltung von Online-Exposés, Mitarbeit bei Werbemafinahmen

Ihr Profil:

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung

» Schnelle Auffassungsgabe, Lernbereitschaft und strukturierte Arbeitsweise

» Freundliches Auftreten, Loyalitat und Zuverlassigkeit

» Selbstandiges Arbeiten, Flexibilitat und Teamfahigkeit

» Versierter Umgang mit MS-Office Programmen, insbesondere Word, Excel und Outlook

» Flhrerschein Klasse B bzw. 3, mit der Bereitschaft zum Fihren eines dienstlich
bereitgestellten Fahrzeuges

Wir bieten:

» Einen sicheren Arbeitsplatz

» Leistungsgerechte Bezahlung

» Arbeiten in einem engagierten, kollegialen Team

» Ein modernes Arbeitsumfeld in einem stetig wachsenden, etablierten Unternehmen
» Anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten

Wir freuen uns Uber |hre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe
Ilhres frihestmaglichen Eintrittstermins sowie |hrer Gehaltsvorstellung.

Balk Gruppe
Fraunhoferstrafle 2
84137 Vilsbiburg

Telefon 08741/ 92699-10
Fax 08741/ 92699-20
E-Mail bewerbung(@balk-gruppe.de




