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            Assistenz (m/w/d) Jugend- und Familien Beratungsstelle
                    

        
              Gemeinsam mit der Stadt Regensburg die Zukunft gestalten!   
  Wir suchen für das Amt für Jugend und Familie eine Assistenz (m/w/d) für die Abteilung Jugend- und Familientherapeutische Beratungsstelle.  
   
 Die städtische Erziehungsberatungsstelle steht Familien in Stadt und Landkreis offen, die Beratung und Unterstützung in Erziehungsfragen suchen. Das Sekretariat ist die erste Anlaufstelle für telefonische, digitale oder persönliche Anmeldungen, für verschiedenste Anfragen und für den Publikumsverkehr der Abteilung. 
   
 Stellenausweisung:  EG 5 TVöD  
 Befristung:  unbefristet  
 Arbeitszeit:  Teilzeit mit 19,5 Wochenstunden, eine Arbeitszeiterhöhung um weitere 4 Wochenstunden ist geplant  
     
  Was sind Ihre Aufgabenschwerpunkte?  
 
 Abwicklung des Parteiverkehrs in der Beratungsstelle bzw. der Abteilung, persönlicher und telefonischer Erstkontakt, Erteilung von Auskünften 
 Schriftverkehr und Aufgaben der Büroorganisation 
 
 Eine Änderung des Aufgabengebietes bleibt vorbehalten. 
   
  Worauf kommt es uns an?  
  Bewerbungsvoraussetzungen:  
 
 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten (VFA-K) (m/w/d) oder 
 Erfolgreiche Teilnahme am Angestellten- bzw. Beschäftigtenlehrgang I (AL I, BL I) oder 
 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau /Kaufmann (m/w/d) für Bürokommunikation bzw. Büromanagement oder als Rechtsanwaltsfachangestellte /-r 
 
 (m/w/d) oder als Bankkaufmann /-frau (m/w/d) 
     
  Zudem erwarten wir:   
 
 Freundlichen und geduldigen Umgang 
 Selbstständiger und sorgfältiger Arbeitsstil 
 Fundierte EDV-Kenntnisse (MS Office) 
 
   
  Was bieten wir Ihnen?  
 Regensburg ist mit 168.000 Einwohnerinnen und Einwohnern eine Wachstumsregion mit herausragendem Potenzial. Mit über 30.000 Studierenden ist Regensburg auch eine junge Stadt mit einem vielfältigen Angebot in Freizeit, Kultur, Sport, Gastronomie, Einzelhandel und Bildung. Wir als moderner und bürgernaher Dienstleister mit über 4.000 Beschäftigten aus 45 Nationen legen besonders viel Wert auf eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie und bieten zukunftssichere Arbeitsplätze mit umfassenden Entwicklungsmöglichkeiten. 
     
  Auf das können Sie sich konkret freuen:  
 
 Flexible Arbeitszeiten mit persönlichen Gestaltungsspielräumen, wie z.B. Gleitzeit 
 Abwechslungsreiche und sinnstiftende Tätigkeit in einem kollegialen Team, das Sie bei der Einarbeitung unterstützt 
 Individuelle Personalentwicklung durch umfassende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Sicherer Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst 
 Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt nach den Vorgaben des TVöD und den hierzu ergangenen städtischen Regelungen 
 Betriebliche Altersvorsorge für Tarifbeschäftigte 
 Umfangreiche betriebliche Gesundheitsförderung 
 Preisgünstiges Mittagessen in der städtischen Kantine 
 Zuschuss zum RVV-Jobticket oder Deutschlandticket Job 
 
   
  Kontakt und Informationen:  
 Schwerbehinderte werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 Die Stadt Regensburg fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiter/-innen (m/w/d) und bittet ausdrücklich alle Geschlechter um ihre Bewerbung. 
 Für inhaltliche Fragen steht Ihnen die Leiterin der Abteilung Jugend- und Familientherapeutische Beratungsstelle, Frau Martina Kindsmüller, Tel. (0941) 507-2670, gerne zur Verfügung. 
   
  Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung für die Stellen-Nr.  51-18:2681  mit vollständigen und aussagekräftigen Unterlagen. 
 Bitte bewerben Sie sich bis zum  29.04.2024  über unser Stellenportal  www.regensburg.de/stellenangebote . 
 Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter  https://www.regensburg.de/datenschutz . 
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            Sachgebiet 14.1 und 14.2 - Sachbearbeiter/in (m/w/d)
                    

        
             Die Regierung der Oberpfalz ist eine von sieben Mittelbehörden im dreistufigen Behördenaufbau der bayerischen Staatsverwaltung. Als fachübergreifendes Kompetenzzentrum erfüllt die Regierung Aufgaben aus den Geschäftsbereichen fast aller bayerischen Staatsministerien. Ihre Aufgabe besteht darin, die verschiedensten Interessen zu bündeln und zu koordinieren. Außerdem berät sie in Rechts- und Fachangelegenheiten und fördert private und öffentliche Vorhaben. 
 Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Sachgebiete 14.1 „Erstaufnahme, Haushalt und zentrale Aufgaben“ und 14.2 „Unterbringung und Verteilung von Flüchtlingen, Integration“ eine/-n 
                                                     Sachbearbeiter/-in (m/w/d)  
 für die Bereiche Haushalt und Betriebskostenabrechnungen. 
  Die Tätigkeit umfasst im Wesentlichen folgende Aufgabenschwerpunkte:  
 
 Prüfung und Bearbeitung der Betriebskostenabrechnungen und Verbrauchsabrechnungen (Strom, Wasser, Abwasser, Ferngas) für die Unterkünfte des Sachgebiets 14.2 (vor allem Gemeinschaftsunterkünfte) 
 Bearbeitung der Neuaufnahme oder betragsmäßigen Änderung von Mietzahlungen für die Unterkünfte des Sachgebiets 14.2 (vor allem Gemeinschaftsunterkünfte) 
 Allgemeine Haushaltssachbearbeitung, insbesondere auch die Bearbeitung wiederkehrender Zahlungen für die Sachgebiete 14.1 und 14.2 (u. a. Rechnungsprüfung, Buchung von Zahlungen im Verfahren IHV, Belegerstellung, Ablage, Archivierung) 
 Kostenerstattungen: Bearbeiten von Erstattungsforderungen anderer Behörden (hierbei insb. Vertretung für die Bearbeitung der Erstattungsforderungen des Bezirks Oberpfalz für unbegleitete minderjährige Ausländer einschließlich der Überprüfung der Unterlagen und Kostenrechnungen sowie ggf. Durchführung entsprechender Kontrollen vor Ort) 
 Bearbeitung der Abrechnungen von Projekten im Rahmen der Umsetzung der UN-Kinderrechtskonventionen 
 
  Ihr Anforderungsprofil:  
 
 eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann für Büromanagement oder Immobilienmanagement oder in einem vergleichbaren kaufmännischen Ausbildungsberuf, als Rechtsanwalts-, Steuer- oder Verwaltungsfachangestellte/-r, Beschäftigte/-r mit Fachprüfung I (AL I bzw. BL I) (m/w/d) oder ein vergleichbarer Berufsabschluss 
 
 oder 
 mindestens fünfjährige Berufserfahrung in der Sachbearbeitung in der öffentlichen Verwaltung 
 
 sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise und Bereitschaft, Eigeninitiative zu ergreifen 
 „Affinität“ für Zahlen 
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Ausdrucksfähigkeit 
 ausgeprägte Organisations- und Teamfähigkeit 
 gute Kenntnisse gängiger EDV-Anwendungen sowie die Bereitschaft, sich in fachspezifische Anwendungen (z.B. IHV) einzuarbeiten 
 hohe Belastbarkeit und Stressresistenz, Engagement und Flexibilität 
 für Bewerber/innen, die nach dem 31.12.1970 geboren sind: ausreichender Masernimpfschutz, alternativ Immunität gegen Masern oder Kontraindikation gegen eine Impfung 
 
  Wünschenswert sind:  
 
 berufliche Erfahrungen in einem Verwaltungsbereich 
 Vorkenntnisse im Bereich Haushalt und/oder Betriebskostenabrechnungen 
 
  Wir bieten:  
 
 eine interessante, abwechslungsreiche und weitgehend selbstständige Tätigkeit in einem kollegialen und motivierten Team 
 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
 eine tarifgerechte Bezahlung nach den Regelungen des Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) in Entgeltgruppe E8 einschließlich einer Jahressonderzahlung (Weihnachtsgeld), vermögenswirksamen Leistungen und einer betrieblichen Alterszusatzvorsorge 
 einen krisensicheren Arbeitsplatz sowie attraktive und familienfreundliche Arbeitsbedingungen, u.a. durch flexible und mobile Arbeitszeitregelungen (gleitende Arbeitszeit im Rahmen von 6:30 Uhr bis 20:00 Uhr ohne Kernarbeitszeiten / Telearbeit bis zu 60%) sowie Freizeitausgleich für geleistete Mehrarbeit 
 einen modernen Arbeitsplatz in zentraler Lage im Herzen von Regensburg mit sehr guter Verkehrsanbindung, Mitarbeiterparkplatz und eigener Kantine 
 
 Die Stelle steht in Vollzeit zur Verfügung, ist jedoch grundsätzlich teilzeitfähig, sofern durch Jobsharing die ganztägige Wahrnehmung der Aufgabe gesichert ist. 
 Diese Stellenausschreibung richtet sich an interne und externe Bewerber/-innen. Im Rahmen von internen Bewerbungen können sich unbefristete und befristete Beschäftigte bewerben. Eine Entfristung ist mit einer Umsetzung allerdings vorerst nicht verbunden. 
 Die Regierung der Oberpfalz fördert aktiv die Gleichstellung aller Beschäftigten (m/w/d). Wir begrüßen deshalb Bewerbungen von allen Interessierten, unabhängig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität. Schwerbehinderte bzw. ihnen gleichgestellte Menschen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt (bitte geben Sie die Schwerbehinderung/ Gleichstellung im Anschreiben oder Lebenslauf an und fügen Sie einen Nachweis bei). 
 Ansprechpartnerinnen bei der Regierung der Oberpfalz sind für fachliche Fragen zum Bereich Haushalt Herr Zech (0941/5680-1617) oder Frau Krischker-Rötzer (0941/5680-3100) sowie zum Bereich Betriebskostenabrechnungen Herr Dr. Thaller (0941/5680-1618) und in personalrechtlichen Fragen Frau Gastinger (0941/5680-1175). 
 Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung über unser Online-Portal bis zum  20.04.2024  
  Online-Bewerbung  
  Jetzt online bewerben!  
 Sollte Ihnen eine Online-Bewerbung technisch nicht möglich sein, kontaktieren Sie uns bitte. Unser Bewerbermanagement ist unter 0941 / 5680-1135 für Sie erreichbar. 
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            Ausbildung Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)
                    

        
              WIR SUCHEN  für unseren Standort in Cham zum  01.09.2025  einen Auszubildenden zum Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d). 
   
 Die EnergyVision GmbH hat sich die Umsetzung der Energiewende zum persönlichen Anliegen gemacht und ist seit mehreren Jahren auf dem Gebiet der erneuerbaren Energien tätig.  
   
 Wir sind der Spezialist in allen Bereichen der regenerativen Stromerzeugung, dabei spielt es keine Rolle wie groß oder klein das Vorhaben ist. 
   
 Wir begleiten unsere Kunden von Anfang an und lassen Sie auch nach der Projektverwirklichung nicht im Stich! 
   
  Ausbildungsdauer:          3 Jahre 
     
  Deine Aufgaben:  
 
 Bürowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe organisieren und durchführen 
 Kommunikation mit unseren Kunden, Lieferanten und Partner 
 Durchlauf aller kaufmännischen Abteilungen 
 Allgemeine administrative Aufgaben 
 
   
  Dein Profil – Das bringst du mit:  
 
 Mittlerer Schulabschluss oder höher 
 Gute Kenntnisse in den Office-Programmen 
 Teamfähigkeit & Spaß bei der Arbeit 
 Selbstständiges Arbeiten & Lernbereitschaft 
 
   
  Was wir bieten:  
 
 Sehr gutes und kollegiales Arbeitsklima mit flachen Hierarchien 
 Professionelle Betreuung und Unterstützung durch unser gesamtes Team 
 Regionale Projekte 
 Getränke bekommst du bei uns gratis - „Getränkeflat“ 
 Möglichkeit der Übernahme nach der Ausbildung 
 Fahrtkostenzuschuss 
 
   
 Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen. 
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            Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)
                    

        
             Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt, in Vollzeit 
   
  Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)   
     
  Das erwartet Sie:  
 
 grundsätzliche Büroaufgaben zur Organisation der Zusammenarbeit in der Abteilung (u.a. Ablage von Dokumenten und Unterlagen, Terminkoordinierung) 
 allgemeine Administration (Telefon, Post usw.) und Gewährleistung eines reibungslosen Ablaufs des Büroalltags 
 besetzen der Telefonzentrale sowie allgemeine Empfangstätigkeiten 
 Zuarbeit für die Buchhaltung und Personalwesen 
 Durchführung von einfachen kaufmännischen Aufgaben in Abstimmung im Team der Verwaltung 
 
   
  Das bringen Sie mit:  
 
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation, gerne auch Wiedereinstieg 
 Spaß an klassischen Assistenzaufgaben und Organisation 
 gute Kenntnisse in den gängigen Microsoft 365-Programmen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
 verantwortungsbewusste, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
 hohes Maß an Eigeninitiative, Genauigkeit und Leistungsbereitschaft 
 Teamfähigkeit sowie eine offene und freundliche Persönlichkeit 
 erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert 
 
   
  Wir bieten:  
 
 kreatives Team aus jungen sowie erfahrenen Mitarbeitern 
 modern ausgestattetes Bürogebäude in der Regensburger Altstadt direkt an der Donau 
 Gleitzeit-Arbeitszeitmodell mit Kernzeiten 
 betriebliche Altersvorsorge (optional) 
 betriebliche Berufsunfähigkeitsversicherung (optional) 
 Büroexkursionen und gemeinsame Firmenevents 
 
   
  Ihr Kontakt  
 Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre aussagekräftigen, vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und Zeugnissen sowie mit Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen an 
  Frau Noëlle Seerich, E-Mail: personal@gressmann-soellner.com 
  greßmann söllner architekten gmbh 
 z.Hd. Frau Noëlle Seerich 
 Donaulände 7 
 93047 Regensburg 
   
 Für Fragen steht Ihnen Frau Seerich gerne zur Verfügung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
   
    
 Besuchen Sie auch unsere Webseite unter www.gressmann-soellner.com: 
 Hier finden Sie einige Referenzen und weitere Informationen. 
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            Kaufmännische Angestellte (m/w/d) im Sekretariat
                    

        
              Für das   Berufsförderungswerk Eckert   gGmbH in   Regenstauf   suchen wir   zum nächstmöglichen Zeitpunkt   Verstärkung    
  Kaufmännische Angestellte (m/w/d) im Sekretariat  
  
 IHRE AUFGABEN 
 
 Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatstätigkeiten im Schulsekretariat des Berufsförderungswerks 
 Eigenständige Verwaltung und Pflege von Teilnehmerdaten im Rahmen der Umschulungsmaßnahme 
 Persönliche, telefonische und schriftliche Korrespondenz, insb. mit Schüler/innen und Dozent/innen 
 Unterstützung der Ausbildungsleitung und der Geschäftsführung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben 
 
 IHR PROFIL 
 
 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. zur Kauffrau für Büromanagement oder vergleichbare Qualifikation 
 Erfahrung in der Büroorganisation wünschenswert 
 Sicherer Umgang mit den gängigen Microsoft Office Programmen 
 Kommunikationsfähigkeit und hohes Maß an Kundenorientierung 
 Teamfähigkeit, Organisationstalent und Zuverlässigkeit 
 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 
 WIR BIETEN 
 
 Ein breites Aufgabenspektrum & abwechslungsreiche Tätigkeiten 
 Ein ausgezeichnetes Betriebsklima & starken Teamzusammenhalt 
 Familienfreundliche Arbeitszeiten und Flexibilität durch Gleitzeitregelung 
 Urlaubsanspruch von 30 Tagen, zusätzlicher Sonderurlaub bei bestimmten Ereignissen 
 Zahlreiche Benefits der Eckert Unternehmensgruppe wie Zuschuss zu vermögenswirksamen Leistungen, bezuschusstes Mittagessen in der Mensa, kostenlose Parkplätze, Parkanlage für Spaziergänge in der Pause, diverse kostenlose oder rabattierte Sport- und Freizeitangebote & vieles mehr 
 
 INTERESSE? 
 Nähere Informationen erhalten Sie bei Frau Laura Gref, Tel.: +49 9402 502 147 
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            AUSBILDUNG 2024 KAUFFRAU FÜR BÜROMANAGEMENT (w/m/d)
                    

        
             Im Laufe deiner Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (w/m/d) durchläufst du bei uns verschiedene Bereiche.  Wir nennen das Rotation. Folgende Abteilungen und Aufgaben erwarten dich. 
   Lohnbuchhaltung  ❱ Daten für die Lohnabrechnung erfassen, prüfen und verarbeiten ❱ Veranstaltungen organisieren und vorbereiten 
  Sekretariat  ❱ Besucher (w/m/d) empfangen ❱ kaufmännische Schreiben formulieren ❱ Büromaterial bestellen 
  Finanzbuchhaltung  ❱ Rechnungen erfassen ❱ korrigierte Rechnungen und Nachunternehmernachweise anfordern 
  Technische Fachabteilung  ❱ Daten zur Erstellung von Statistiken beschaffen und aufarbeiten ❱ Rechnungen und Nachunternehmerverträge schreiben 
  
  Ausbildungsvergütung  ❱ 1. Ausbildungsjahr: 930,00 € * ❱ 2. Ausbildungsjahr: 1.108,00 € * ❱ 3. Ausbildungsjahr: 1.384,00 € * 
 Zusätzlich erhältst du ❱ ab 1 Monat Betriebszugehörigkeit zusätzliches Urlaubsgeld für jeden genommenen Urlaubstag ❱ Anwesenheitsprämie von bis zu 400,00 € pro Jahr bei keinem Krankheitstag ❱ kostenloses Mineralwasser und Obst in den Küchen 
  
  Ausbildungsort  ❱ Bernried ❱ Rötz 
  Berufsschulort  ❱ Cham 
  Voraussetzungen  ❱ mittlere Reife oder Abitur ❱ gute Noten in Deutsch 
  Dauer der Ausbildung  ❱ 3 Jahre (Verkürzung möglich mit Abitur) 
  
  Weiterbildung  ❱ Bilanzbuchhalter/in ❱ Wirtschaftsfachwirt/in ❱ Studium Betriebswirtschaftslehre 
  
  Der richtige Beruf für dich, wenn …  ❱ du gerne Kontakt mit Menschen hast und freundlich und offen auf sie zugehst. ❱ du dich gut in Wort und Schrift ausdrücken kannst und dir die Arbeit mit MS Office am PC Spaß macht. ❱ du ein gesundes Kostenbewusstsein hast und dein Taschengeld nicht am Monatsanfang schon weg ist. 
  
  Deine Highlights bei Gruber  
  + Azubi-Tage  Lerne deine Azubi-Kollegen kennen und trainiere Schlüsselqualifikationen wie z. B. Teamarbeit, Projektarbeit, Stress- und Zeitmanagement. 
  + Belohnung  Wenn du besondere Leistung zeigst, kannst du „Azubi des Monats“ werden oder dir sogar den „Gruber Youngsters Award“ holen, der einmal im Jahr vergeben wird. 
  + Verantwortung  Du hast bei uns die Möglichkeit, richtig eigenverantwortlich zu arbeiten und schon während deiner Ausbildung einen Aufgabenbereich selbstständig zu übernehmen. 
  + Jobrotation  Im kaufmännisch-technischen Bereich wechselst du halbjährlich deine Stelle und lernst so das ganze Unternehmen kennen. 
  
  Ausbildung bei Gruber  
 ❱ 39 Stunden/Woche ❱ Gleitzeit ❱ 30 Tage Urlaub 
 ❱ ca. 300 Mitarbeiter ❱ Du-Kultur ❱ auch Azubis dürfen mitreden 
 ❱ Übernahmequote: 90 %  ❱ insgesamt ca. 30 Auszubildende (~10 % der Belegschaft) 
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            Auszubildende Kauffrau/-mann für Büromanagement
                    

        
              Koberger  
  Haustechnik nach Maß  
   
 Unsere Leidenschaft ist die Gebäudetechnik. Jedes Objekt, egal ob Wohnhaus, Theater, Bürokomplex, Industrieanlage oder Fußballarena benötigt eine individuelle Ausstattung mit Haustechnik. Von der Planung über die Installation bis zur Wartung bieten wir ganzheitliche Leistungen an, um den individuellen Ansprüchen an ein Gebäude gerecht zu werden. Wir sind ein Familienunternehmen mit 140 Mitarbeitern und besitzen langjährige Erfahrung in unseren Geschäftsfeldern. 
  Wir suchen tatkräftige Organisationsgenies!   
  Gesucht sind Auszubildende zum Kaufmann/frau für Büromanagement zum 01.09.2023/24  
     
  Ihre Tätigkeit…  
     
 
 kaufmännische Aufgabenbereiche wie Materialwirtschaft, Vertrieb, Personal- sowie Finanz- und Rechnungswesen 
 Individuelle Förderung Ihrer Person 
 
   
  Ihr Profil…  
 
 Gutes Ausdrucksvermögen, gute Deutsch-& Mathematikkenntnisse 
 Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit & selbstständige Arbeitsweise 
 
  Unser Angebot…  
 
 1000 € Führerscheinzuschuss 
 Moderne Kalkulationssoftware für den Bereich Haustechnik 
 Abwechslungsreicher Beruf mit Zukunft 
 
   
  Dürfen wir Sie einladen uns kennenzulernen? Dann bewerben Sie sich bei uns.  
  Ihre Bewerbung schicken Sie an:  
 Koberger Haustechnik GmbH /Sudetenstr.3 / 93413 Cham 
 Tel.099718932-0  / E-Mail: fabian.aukofer@koberger.de 
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            Kauffrau/-mann für Büromanagement
                    

        
              Koberger   Haustechnik nach Maß    Unsere Leidenschaft ist die Gebäudetechnik. Jedes Objekt, egal ob Wohnhaus, Theater, Bürokomplex, Industrieanlage oder Fußballarena benötigt eine individuelle Ausstattung mit Haustechnik. Von der Planung über die Installation bis zur Wartung bieten wir ganzheitliche Leistungen an, um den individuellen Ansprüchen an ein Gebäude gerecht zu werden. Wir sind ein Familienunternehmen mit 140 Mitarbeitern und besitzen langjährige Erfahrung in unseren Geschäftsfeldern. Daher suchen wir Mitarbeiter, die Interesse an unserer Leidenschaft haben und Lust haben Teil eines familiären Teams zu werden.   Wir suchen eine(n) Kauffrau/-mann für Büromanagement  für den Bereich Rechnungskontrolle     Ihre Tätigkeit…  
  kaufmännische Aufbereitung und Kontrolle der Eingangsrechnungen von Lieferanten und Subunternehmern 
 Debitorenbuchhaltung 
 Zusammenarbeit mit Bauleitern und Technikern  
   Ihr Profil...  
  Teamfähigkeit, Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit & selbstständige Arbeitsweise 
 Abgeschlossene Berufsausbildung zur Kaufmann/frau für Büromanagement 
     Unser Angebot…  
  Unbefristeter Arbeitsvertrag 
 Leistungsgerechte Bezahlung 
 30 Tage Erholungsurlaub 
 Abwechslungsreiche Aufgaben mit Gestaltungsspielraum 
 Professionelles Arbeitsklima 
     
        

        
                            
                    Koberger Haustechnik GmbH
                
                                        
                    Sudetenstraße 3, Cham, Deutschland
                
                                                            Vollzeit
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	Mehr über die Oberpfalz bei
	Facebook
	Twitter
	Instagram
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