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Stellenbeschreibung: Burokauffrau/Burokaufmann

Standort: Dachau

Anstellungsart: Vollzeit

Urlaub: 30 Tage pro Jahr

Vergiitung: Wettbewerbsfahige Bezahlung

Uber uns:

Autohaus Renner GmbH & Co. KG st ein Familiengefiihrtes mittelgroBes Autohaus, das bereits seit
mehr als 50 Jahren existiert. Wir legen groBen Wert auf ein positives Arbeitsumfeld und férdern die

Entwicklung unserer Mitarbeiter.

Aufgaben:

Allgemeine Blroorganisation und -verwaltung
Bearbeitung von Korrespondenz und Dokumenten
Kundenbetreuung und -beratung

Unterstutzung des Teams in administrativen Belangen
Terminplanung und -koordination

Erstellung von Reports und Statistiken

Anforderungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Burokauffrau/Blrokaufmann oder vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

Organisationstalent und selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

Grundkenntnisse in Buchhaltung sind von Vorteil

Wir bieten:

30 Tage Urlaub im Jahr

Wettbewerbsfahige Verglitung

Ein angenehmes Arbeitsklima in einem dynamischen Team
Weiterbildungsmaglichkeiten

Bewerbung:
Wenn Sie Teil unseres Teams werden méchten, senden Sie eine aussagekraftige Bewerbung an
bewerbung@toyota-renner.de



