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Stellenangebot: Kauffrau für Büromanagement oder Quereinsteiger (m/w/d)
Unternehmen: Schöne Gebäude-Reinigung GmbH, Angersbachstraße 15, 34127 Kassel
Über uns: Wir sind ein renommiertes Gebäudereinigungsunternehmen, das seit 1995 erfolgreich im Markt tätig ist. Unser Unternehmen legt großen Wert auf Qualität, Zuverlässigkeit und exzellenten Kundenservice. Um unsere Kunden bestmöglich betreuen zu können, suchen wir engagierte und motivierte Kauffrau für Büromanagement oder Quereinsteiger (m/w/d), die Teil unseres Teams werden möchten.
Ihre Aufgaben:
· Telefonische Kundenbetreuung und -beratung
· Erstellung von Angeboten und Verträgen
· Terminvereinbarungen mit Kunden und Mitarbeitern
· Allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeiten
· Unterstützung des Teams bei der Auftragsplanung und -koordination
· Kundenakquise und -pflege
· Rechnungsstellung und Dokumentenverwaltung
· Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern und Lieferanten
Ihr Profil:
· Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Bereich Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation
· Quereinsteiger mit Interesse am Büromanagement sind ebenfalls willkommen
· Kommunikationsstärke und freundliches Auftreten
· Organisationsgeschick und Teamfähigkeit
· Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen
· Zuverlässigkeit und eigenverantwortliche Arbeitsweise
· Erfahrung in der Gebäudereinigungsbranche von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich
Wir bieten:
· Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld
· Eine umfassende Einarbeitung und Schulung
· Ein motiviertes und kollegiales Team
· Attraktive Vergütung und Sozialleistungen
· Weiterbildungsmöglichkeiten und Aufstiegschancen
· Wertschätzender Umgang
Wenn Sie eine verantwortungsvolle Position als Kauffrau für Büromanagement suchen, in der Sie Ihr Fachwissen und Ihre Fähigkeiten einbringen können, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf, Sie in unserem Team willkommen zu heißen!
[bookmark: _GoBack]Gerne stehen wir Ihnen für telefonische Fragen unter der Telefonnummer 0561 5061753-12 zur Verfügung.
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen schriftlich oder per E-Mail an: bewerbung@schoene-kassel.de

Schöne Gebäude-Reinigung GmbH
z.Hd. Frau Gunkel
Angersbachstraße 15
34127 Kassel
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