Graf Qymann s

SANITAR - HEIZUNG - LUFTUNG - SOLAR

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung

kaufm. Angestellte 50-60%
Alleinsekretarin

Der Aufgabenbereich umfasst

Fuhren der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Lohn- und Personalwesen

- Fakturierungen
- Offert- und Rapportwesen
- Unterstitzung der Projekt- und Geschaftsleitung

- Telefon. Empfang und allg. Biroarbeiten

Sie bieten

- Abgeschlossene kaufm. Grundausbildung

- Weiterbildung im HR Bereich von Vorteil
- Sehr gute EDV-Kenntnisse, Excel, Word
- Belastbare, aufgestellte und teamféahige Personlichkeit

- Speditive, strukturierte und verantwortungsvolle Arbeitsweise

Fuhlen Sie sich angesprochen, dann freuen wir uns gerne tber Ihre
Bewerbungsunterlagen mit Foto per Mail an mr@grafrymann.ch
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