
Bürohilfe m/w/d

Referenznummer KNH-658645
Stand: 25.01.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
Friedrich Hertel Kälte&Klimatechnik GmbH & Co.KG 

Standort:
Friedrich Hertel Kälte&Klimatechnik GmbH & Co.KG
Sportplatzweg 8

Bürohilfe m/w/d

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab 01.03.2024

Anstellung:
Teilzeit

Berufsfeld:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartnerin: 
Frau Yvonne Kechel 
Geschäftsführerin 
Tel. 05676 / 98920 
y.kechel@
hertel-kaelte.de

Wir

suchen für die Unterstützung unseres Teams eine
Bürokraft (w/m/d) in Teilzeit ( ca. 20 Stunden )
Optional:

Die Firma Friedrich Hertel, Kälte-Klimatechnik GmbH & Co.KG beschäftigt aktuell 21 Mitarbeiter

und ist seit dem Gründungsjahr 1963 ein inhabergeführtes Familienunternehmen. Zu unseren

besonderen Leistungen zählen unter anderem die maßgeschneiderten Lösungen im Bereich der

Kälte, Klima, Lüftungs- und Wärmepumpentechnik.Menschen sind wertvoll und kostbar. Dieser

Grundsatz bestimmt unser Miteinander im Unternehmen und wie wir unsere Ziele erreichen

wollen. Wir wollen unseren Mitarbeitern helfen, ihre Begabungen und Potenziale zu entfalten.

Denn uns ist es wichtig, dass unsere Mitarbeiter Spaß an ihrer Arbeit haben.

Darauf können Sie sich bei uns freuen:
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• Ein sympathisches Team

• Vorbereitung auf Ihre Aufgaben durch eine intensive Einarbeitung und kollegiale Unterstützung

• Eigenverantwortliches Handeln und Abwechslung

Ihre Aufgaben:
Das kommt bei uns auf Sie zu:

allgemeine Bürotätigkeiten

Abwicklung und Erledigung des allgemeinen Schriftverkehrs nach außen, z.B. mit

Auftraggebern, Kunden, Geschäftspartnern, Behörden, Verbänden.

Einholung von Informationen und Daten.

Erfassung aktueller Angebote, Aufträge und Rechnungen.

Telefondienst.

Ihr Profil:

Damit begeistern Sie uns: 

Teamfähigkeit

Flexibilität

Mitdenken

Vorzugsweise bringen Sie vertriebliche und / oder kaufmännische Vorkenntnisse mit ​.
Organisationstalent und Dienstleistungsorientierung sind Ihre Stärken ​.
Ein vertrauter Umgang mit dem PC rundet Ihr Profil ab.

 

Unser Angebot:

Bürohilfe m/w/d

Friedrich Hertel Kälte&Klimatechnik GmbH & Co.KG, 34396 Liebenau-Lamerden
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Wir bieten Ihnen:

Ein sympatisches Team

Vorbereitung auf Ihre  Aufgaben durch eine intensive Einarbeitung und kollegiale Unterstützung

Eigenverantwortliches Handeln 

Ein Urlaubs- und ein Weihnachtsgeld.

Ihre Ansprechperson:

Friedrich Hertel Kälte&Klimatechnik GmbH & Co.KG
Frau Yvonne Kechel

Tel. 05676 / 98920 / y.kechel@hertel-kaelte.de

Dieses Angebot auf Karriere Nordhessen aufrufen:

https://www.karriere-in-nordhessen.de/stellenangebot/658645

Bürohilfe m/w/d

Friedrich Hertel Kälte&Klimatechnik GmbH & Co.KG, 34396 Liebenau-Lamerden
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