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Mini-Job ~ Bdromanagement/  Assistenz  der

Geschéftsleitung

Beschreibung

UBER UNS

Die Kurt Kirschbaum GmbH ist eines der traditionsreichsten Unternehmen im
Bereich Béader, Heizungen, Klimaanlagen und Altausanierung. Seit 1890 sind wir
etablierter Ansprechpartner in Disseldorf-Unterbilk und Umgebung.

Als mittelgroBes, familidres Unternehmen hat jeder Mitarbeiter einen hohen
Stellenwert bei uns und wird an Hand seiner Stérken, Talente und seiner eigenen
Interessen individuell geférdert.

Teamgeist und starker Zusammenhalt sind wie modernste Ausstattung und
-Technik fir uns das Fundament fir unseren Erfolg und unser langjéhriges
Bestehen.

Um diese Erfolgsgeschichte fortzusetzen, sind wir ab sofort auf der Suche nach
einer kaufmannischen Unterstiitzung der Geschéftsleitung auf Mini-Job-Basis, um
unser dreikdpfiges Buroteam zu starken.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

DAS IST DEINE TATIGKEIT

Als Assistent:in der Geschéaftsleitung ist es deine Aufgabe,

e in der Lohn- und Personalbuchhaltung zu unterstitzen,

* Angebote zu schreiben und kleine Ausarbeitungen zu machen,

¢ das Beschaffungs- und Lagerwesen zu optimieren,

* im Marketing (Website, Social-Media-Kanéle, Werbemittel,
AuBendarstellung) und Controlling tatig zu werden

¢ und das Unternehmen am Telefon sowie bei Kundenbesuchen zu
unterstitzen.

Die Tatigkeit kann vielféltig auf deine Starken zugeschnitten werden und zeitlich
recht flexibel gestaltet werden. Dabei stellen wir uns Prasenszeiten 2x pro Woche
vor.

Qualifikationen / Anforderungen

DAS BRINGST DU MIT

¢ Gutes Deutsch und Englisch in Schrift und Wort
* Engagement und Teamgeist

¢ Buchhalterische Grundlage

MS-Office Kenntnisse (Excel, Word, PP)

¢ Gutes Auftreten und gepflegte Ausdrucksweise

Leistungen der Anstellung

Kurt Kirschbaum GmbH

Arbeitgeber
Kurt Kirschbaum GmbH

Arbeitspensum
Teilzeit, Mini-Job

Start Anstellung

ab sofort

Industrie / Gewerbe

Handwerk - Sanitér-, Heizungs-
Klimatechnik

Arbeitsort

Wilhelm-Tell-Str. 23, 40219,
Diisseldorf, Deutschland

Arbeitszeiten

flexible Arbeitszeit

innerhalb der

Geschaftszeiten:

Mo.-Do. 07:

00-17:00

Fr.07:00-15:00

Basislohn

520

Veréffentlichungsdatum
13. Mai 2024

Gilltig bis
31.07.2024

Heizung, Bad & Klima von Kirschbaum in Dusseldorf und

Umgebung
https://kirschbaum-gmbh.de



WAS WIR DIR BEI KIRSCHBAUM BIETEN

o Tatigkeiten, die zu deinen Starken passen

¢ Viel Abwechslung

¢ Ein nettes Arbeitsumfeld

e Einen gut gelegenen Arbeitsplatz zwischen Landtag/Fernsehturm und
LorettostraBBe

Kontakte
Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Gerne hier im Kontaktformular, per WhatsApp (siehe rechts unten) oder per E-Mail!

Kurt Kirschbaum GmbH - Heizung, Bad & Klima
Wilhelm-Tell-StraBe 23

40219 Dusseldorf

Telefon: 0211 - 39 16 35

E-Mail: info@kirschbaum-gmbh.de
Ansprechperson: Hr. Stoeck

Kurt Kirschbaum GmbH Heizung, Bad & Klima von Kirschbaum in Diisseldorf und
Umgebung
https://kirschbaum-gmbh.de
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