SMART LABEL

MITARBEITER VERWALTUNG (M/W/D)

FUR DEN STANDORT HOSENA

FUr unseren Standort in Simmelsdorf suchen wir ab sofort einen Mitarbeiter (m/w/d)

fur die Verwaltung (30-40 Stunden) zur Unterstutzung unseres Teams

Thre Aufgaben:

.digitale Kassenfuhrung

Digitalisieren und Vorerfassen von Kreditorenrechnungen
.Erstellen und Anfordern von Auftragsbestatigungen
.Erstellen von Lieferscheinen

.Erstellen von Debitorenrechnungen

Versandanmeldung (Zuarbeit Versand)

.allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Wir erwarten:

.eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
.buchhalterische Grundkenntnisse

Verschwiegenheit

Teamfahigkeit

Selbstandige, systematische und strukturierte Arbeitsweise
.Souveranitat in Belastungssituationen

fundierte MS-Office Kenntnisse

Wir bieten:

.eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit
.eine leistungsgerechte Bezahlung

.einen unbefristeten Arbeitsvertrag

.einen krisensicheren Arbeitsplatz

.ein gutes Betriebsklima

Wenn Sie diese Voraussetzungen erfullen und mitbringen wurden wir Sie
gerne kennenlernen. [hre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

personal@smart-label.de oder an die folgende Firmenadresse:

Smart Label GmbH
Personalabteilung
Schwarzbacherstrafle 1
01996 Hosena



