FRANZ
KLOCZ
GMBH

Biirokauffrau/Biirokaufmann (m/w/d)

Die Franz Klotz GmbH ist ein modernes, mittelstandisches Unternehmen mit fast 75-jahriger
Firmengeschichte und im Bereich des Metall- und Stahlbaus sowie der CNC-Blechverarbeitung erfolgreich
tatig.

Am Standort Menden (Sauerland) beschéftigen wir derzeit 25 Mitarbeiter.

Wir suchen ab sofort eine/n:

Biirokauffrau/Blirokaufmann (m/w/d)
Minijob

lhre Aufgaben:

¢ Bearbeitung der Eingangsrechnungen

* Schriftliche Korrespondenz

* Wiederkehrende Priifungen

* Stammdatenpflege und allgemeine Verwaltungsarbeiten
¢ Telefonbedienung

lhr Profil:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

¢ Selbstiandige und organisierte Arbeitsweise

¢ MS-Office Kenntnisse (evtl. ERP-Software Kenntnisse)
* Kundenorientiertes und freundliches Auftreten

* Motivation, SpalR am Beruf und Zuverlassigkeit

Unser Angebot:

* Angemessener Stundenlohn, Urlaubs- und Weihnachtsgeld

* Intensive Einarbeitung

* Flexible Arbeitszeiten

¢ Sicherer Arbeitsplatz in einem renommierten mittelstandischen Unternehmen
* Mitarbeit in einem jungen Team

Sie sind interessiert?

Bitte bewerben Sie sich kurzfristig. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
Die Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an Frau Vanessa Schulte
vschulte@klotz-gmbh.de



