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Büromitarbeiter – Teilzeit (10h-15h) (m/w/d)
Dein perfekter Arbeitsplatz für dich!
Du liebst die Bürotätigkeit, kommunizierst gerne mit Menschen und arbeitest gerne
in vielfältigen Themenfeldern?

Dann haben wir den perfekten Arbeitsplatz für dich.
Als unser Büromitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit unterstützt du uns mit allen
administrativen Tätigkeiten im Büro.

Was wir dir bieten
Wir bieten dir ein Einstiegsgehalt bei Teilzeit (10h/Woche) von 600 EUR
brutto, bei 15h/Woche 900 EUR. Nach erfolgreicher Probezeit (6 Monate)
gibt es eine Erhöhung auf 650 EUR (10h/Woche) bzw. 1.000 EUR
(15h/Woche) brutto. Bei entsprechender Qualifikation und Fortschritt ist auch eine
erneute Erhöhung möglich.

Außerdem bieten wir:

Intensive Einarbeitung in unsere Prozesse und Strukturen
Eine entspannte und lockere Arbeitsumgebung mit einem engagierten Team
Betriebsferien über Weihnachten und Neujahr
Die Möglichkeit an Fort- und Weiterbildungen teilzunehmen
Flache Hierarchien
Die Möglichkeit etwas zu bewirken und zu verändern

Deine Aufgaben
Das sind deine Tätigkeiten bei uns:

Organisation und Kontrolle aller Back-Office Abläufe
Betreuung, Beratung und Kommunikation mit unseren Mitgliedern und
Interessenten per Telefon und E-Mail (kein Vertrieb)
Unterstützung bei Personalplanung und -verwaltung
Administrative Tätigkeiten und Dokumentenverwaltung
Vorbereitung von Prüfungen, Einstufung, Urkunden, Events und Seminaren
Warenwirtschaft (Bestellungen, Lagerverwaltung, Statistiken)
Vorbereitung von Buchhaltung, Rechnungen und Belege sortieren
Bearbeitung von Mahnungen, Inkasso und Retouren

Dein Profil
Das solltest du mitbringen:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Gute IT-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den gängigen Programmen in
der Bürotätigkeit
Starke kommunikative Fähigkeiten und telefonische Kompetenzen
Strukturierte, zuverlässige und ruhige Arbeitsweise
Teamfähigkeit und Organisationstalent
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Basislohn
600 € - Basislohn
1.000 €
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Apex Defence Krav Maga & Trojan Workout in Oberhausen - Apex Defence -
Selbstverteidigung & Fitness
https://www.apex-defence.de



Wir arbeiten dich sorgfältig und intensiv ein.

Über Apex Defence
Apex Defence bietet seit 2017 qualitativ hochwertiges und authentisches Krav
Maga in Oberhausen für Erwachsene, Jugendliche und Kinder an. Neben den
reinen Selbstverteidigungstechniken und den Fitness-Elementen, ist die Stärkung
des Selbstbewusstseins und das Vermitteln des richtigen Mind-Sets sehr wichtig.
Darüber hinaus möchten wir unser Trainingsangebot und Trainerteam erweitern
und suchen dafür motivierte Trainerinnen und Trainer.

Wir bieten dir einen Arbeitsplatz in Teilzeit (10h-15h) in einem kleinen aber
hochmotivierten Team. Wir setzen auf strukturierte Arbeitsprozesse, die dir deinen
Job erleichtern.

Bewirb dich jetzt!
Wenn du Lust hast, Teil von Apex Defence zu werden, dann warte nicht noch länger
und bewirb dich jetzt per E-Mail an info@apex-defence.de.
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