Wir suchen ab sofort eine/n Kaufméannische/n Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit fiir unseren Standort
in Bielefeld.

Du bist ein Organisationstalent und behiltst alle im Uberblick? Dann bist du bei uns genau richtig!
Deine Aufgaben bei uns:

v Du bist fiir die Kommunikation mit unseren Kunden zustdndig und bearbeitest alle
Kundenanfragen

Du unterstitzt die Geschaftsfiihrung bei allen anfallenden Tatigkeiten
Du kiimmerst dich um die Biiroorganisation

Du planst die Dienstplane und terminierst die SchiilerInnen

RS

Du korrespondierst tiglich mit Amtern und Schulen, um einen reibungslosen Ablauf zu
garantieren

Du erledigst administrative Aufgaben
Du verfolgst die Rechnungen und sicherst und iberwachst den Zahlungseingang

Du pflegst die Stammdaten unserer Kunden

R

Du bereitest die Buchhaltung vor

Dein Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
* Sicherer Umgang mit gdngigen MS-Office Programmen
* Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
* Hohes MaR an Eigeninitiative und VerantwortungsbewuRtsein
* Ausgepragtes Organisationstalent
* Team- und Kommunikationsfahigkeit
Wir bieten:
> Mobilitdt: Wir bieten Dir einen Firmenwagen fiir deine Mobilitat
> Tolle Arbeitsatmosphare: Arbeite in einem sympathischen Team mit flachen Hierarchien

> Urlaub: Deinen Urlaub kannst Du bei uns sicher planen



> Wertschatzung: Fir Deine Arbeit wirst du bei uns angemessen vergiitet

> Weiterbildung: Wir bieten kostenlose Weiterbildungs- und Fortbildungsmoglichkeiten fiir
deine personliche Weiterentwicklung

> Kaffee, Obst und Snacks

Wir sind ein junges Start-Up mit exponentiellem Wachstum, welches sich auf die Fahne geschrieben
hat, ,BILDUNG FUR ALLE ZUGANGLICH ZU MACHEN!“

WERDE AUCH DU EIN HELD*IN UND WIRKE MIT, GROSSES TAGLICH ZU LEISTEN!

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann schick uns deinen Lebenslauf an info@nachhilfe-
helden.com. Bei Fragen erreichst Du uns unter der Nummer 0521 - 588 13 743. Wir freuen uns auf
Deine Bewerbung!
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