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Tätigkeitsschwerpunkte und Erfahrungen

· Sekretariatsleitung und innerbetriebliche Organisation
· Vollständige Korrespondenzabwicklung
· Mitarbeiterführung/ Auszubildendenbetreuung
· Terminkoordinierung
· Datenbank- und Kundenstammpflege

· Kassenführung 
· Vorbereitende Buchhaltung
· Angebotserstellung

· Rechnungs- und Mahnwesen

· Materialverwaltung und Einkauf

Persönliche Stärken
· Organisationstalent
· Kontaktfreudig und charmant

· Sicherer Überblick in allen Lagen

· Zuverlässig und verantwortungsbewusst

· Schnell lernfähig und flexibel

· Offen für Unkonventionelles

· Klare Kommunikation

Was motiviert mich?
Ich will
... meine Talente erfolgsorientiert einsetzen
…am Ende eines Tages sagen, ich habe etwas geleistet
…meinen Teil für Ihren Erfolg beitragen, denn er ist auch mein Erfolg
…mich beruflich und persönlich weiterentwickeln

…neue Erfahrungen sammeln und mich austauschen

Mit mir gewinnen Sie einen vielseitigen und erfahrenen Mitarbeiter
Ort, 01.01.2010
