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Auto-Technik Dahne GmbH Doberitzer Straf3e 5 14727 Premnitz OT Mogelin

Wir stellen ein und suchen aktuell fir unser Bliro am Skoda-Standort in Premnitz OT
Mogelin eine

Biirokauffrau (m/w/d)

Das sind wir

Die Auto-Technik Ddhne GmbH wurde 1990 gegriindet und wachst seitdem stetig. Verteilt
auf sechs Standorte in Brandenburg an der Havel, Premnitz, Rathenow und Wittenberge
beschaftigen wir heute Gber 120 Mitarbeiter und sind stolzer Partner der Marken
Volkswagen, Volkswagen Nutzfahrzeuge, Audi, Seat, Cupra und Skoda. Gestiitzt wird diese
Entwicklung durch unsere verlasslichen und engagierten Mitarbeiter, mit denen wir fir
unsere Kunden und Geschaftspartner professionelle Arbeit leisten kénnen.

Das bieten wir

e  Ein wirtschaftlich gesundes Unternehmen

e Sicherer Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive

e Modernes Arbeitsumfeld - ein mit neuester und zeitgemaRer Technik
ausgestatteter Arbeitsplatz

e Mitarbeitervergilinstigungen rund um’s eigene Auto bei Kauf, Wartung, Reparatur
und Reinigung

e Die Moglichkeit des Fahrrad-Leasings

e  Starkung der beruflichen und persénlichen Entwicklung = Férderung mittels
individueller Weiterbildungsprogramme

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Mitarbeiter-Events

e Intranet fur Mitarbeiterinformation

e Offenes und familidres Miteinander

e Respektvoller Umgang auf allen Hierarchieebenen

e Spald an und bei der Arbeit

Das sind ihre Aufgaben

e Allgemein verwaltende Birotatigkeiten und Bliroorganisation

e Bearbeitung ein- und ausgehender Post

e Bearbeitung der Ein- und Ausgangsrechnungen

e Digitale Archivierung von Dokumenten

e Bearbeitung von Vorgdngen im Mahn- und Inkassowesen

e Erstellen von Auswertungen und Statistiken

e  Vorbereitung und Mitwirkung bei der Erstellung von Bilanzen und Quartals- oder
Jahresabschlissen
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Das bringen Sie mit

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

e  Mehrjahrige Berufserfahrung als Burokauffrau (m/w/d)

e Kenntnisse in der Lohnbuchhaltung/ Finanzbuchhaltung sind von Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS-Office

e Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

e Gutes Zahlenverstdandnis und analytisches Denkvermogen

e  Prazision und Zuverlassigkeit bei der Arbeit

e Engagement und Flexibilitat

e Teamfdhigkeit

e  Fihrerschein Klasse B

Sie suchen eine neue Herausforderung und finden sich in unserem Profil wieder? Dann
bewerben Sie sich — wir mochten Sie kennenlernen!

Kontakt

Auto-Technik Ddhne GmbH
Personalabteilung

Anita Mielke

Email: bewerbung@a-t-d.de
Tel.: 03386-270726

Web: auto-technik-ddhne.de



