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Wir suchen ab sofort in Teilzeit m/w/d (30 Stunden/Woche), unbefristet 
 
eine/-n kaufmännische Mitarbeiter (m/w/d) 
 
 
Zu Ihren zukünftigen Aufgaben gehören insbesondere: 
 

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten / Korrespondenz und Administration 
• Empfang von Besuchern und Lehrgangsteilnehmern 
• E-Mail-Kommunikation 
• Telefonzentrale 
• Kundenbetreuung 
• Stammdatenerfassung und -pflege (UNIPLUS, Primion) 
• Terminmanagement 
• Rechnungsstellung 
• Bearbeitung Postein,- ausgang 
• Kundenkontakte, Kontakt zu Auszubildenden 
• EDV: Erstellen von Listen, Einlesen von Daten 

 
-Profiling 
 

• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung 
• Gute EDV-Anwenderkenntnisse, Microsoft Word, Excel, Outlook 
• Einsatzbereitschaft 
• Selbstständige, verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
• Gute Auffassungsgabe 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Flexibilität 
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Wir bieten: 

• Ein leistungsorientiertes und dynamisches Umfeld 
• Eine der Stellenanforderung entsprechend attraktive Vergütung 
• Fachliche und persönliche Weiterentwicklung 
• Kurze Hierarchie- und Organisationswege 
• Mitarbeiterbenefits  
• Mitarbeiterparkplatz 
• Hauseigene Mensa (SnackPoint) 
• Freie Getränke (Wasser) 

 
 
Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung! 
 
Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte ausschließlich online an: 
bewerbung@bzi-rs.de 
 
Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung den frühestmöglichen Eintrittstermin sowie Ihre 
Gehaltsvorstellungen, Bruttojahresgehalt, an. 
 
Für weitere Fragen steht Ihnen Herr Schmitz (Tel. 02191 9387-100) gerne zur Verfügung. 
 
Ausübungsorte der Stelle: 
Wüstenhagener Str. 18-26 
42855 Remscheid 
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