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Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d) 

Die Franz Klotz GmbH ist ein modernes, mi6elständisches Unternehmen mit fast 75-jähriger 
Firmengeschichte und im Bereich des Metall- und Stahlbaus sowie der CNC-Blechverarbeitung erfolgreich 
täIg.  
Am Standort Menden (Sauerland) beschäNigen wir derzeit 25 Mitarbeiter. 

Wir suchen ab sofort eine/n: 
Bürokauffrau/Bürokaufmann (m/w/d) 
Minijob 

Ihre Aufgaben: 

• Bearbeitung der Eingangsrechnungen  
• SchriNliche Korrespondenz  
• Wiederkehrende Prüfungen 
• Stammdatenpflege und allgemeine Verwaltungsarbeiten 
• Telefonbedienung  

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Selbständige und organisierte Arbeitsweise 
• MS-Office Kenntnisse (evtl. ERP-SoNware Kenntnisse) 
• KundenorienIertes und freundliches AuNreten 
• MoIvaIon, Spaß am Beruf und Zuverlässigkeit 

Unser Angebot:  

• Angemessener Stundenlohn, Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
• Intensive Einarbeitung  
• Flexible Arbeitszeiten 
• Sicherer Arbeitsplatz in einem renommierten mi6elständischen Unternehmen 
• Mitarbeit in einem jungen Team 

Sie sind interessiert? 
Bi6e bewerben Sie sich kurzfrisIg. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 
Die Bewerbung richten Sie bi6e per E-Mail an Frau Vanessa Schulte 
vschulte@klotz-gmbh.de 


