BLEcH MASCHINEN ZENTRUM

Biiroassistent/in (Mini-/Midijob, Teilzeit) in Regenstauf

Wir suchen ab sofort eine engagierte und zuverldssige Biiroassistentin (m/w/d) in Teilzeit auf Mini-
oder Midijob-Basis zur Verstirkung unseres Teams in Regenstauf.

lhre Aufgaben:
e Vorbereitung der Buchhaltung
e Erstellung von Angeboten und Rechnungen
e Allgemeine Biirotatigkeiten (z. B. Schriftverkehr, Ablage, Telefonannahme)
lhr Profil:
e Erfahrung im Biirobereich wiinschenswert, aber nicht zwingend erforderlich
e Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)
e  Strukturierte und sorgfiltige Arbeitsweise
¢ Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit
Wir bieten:

e Flexible Arbeitszeiten, die sich gut mit Familie oder anderen Verpflichtungen vereinbaren
lassen

e Ein familidares Arbeitsumfeld mit freundlicher Atmosphare
e Eine langfristige Beschaftigung mit abwechslungsreichen Aufgaben

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung per E-Mail oder telefonisch!

BMZ Industries GmbH — Dr.Pfannenstilstr. 8, 93128 Regenstauf
Tel: + 49 941-383396-70 Email: Info@Blechmaschinenzentrum.de Web: blechmaschinenzentrum.de
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