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Erfahrungen in den Aufgabengebieten


· Projektcontrolling

· Erstellung und Bearbeitung von Statistiken und Vertriebsauswertungen

· Erstellung und Bearbeitung von Präsentationen

· Rechnungsstellung und -kontrolle

· Abwicklung des Zahlungsverkehrs und Mahnwesens

· Bearbeitung der Reisekostenabrechnung

· Planung und Organisation von Meetings und Geschäftsreisen


Persönliche Kompetenzen


· Organisationsfähigkeit

· Teamfähigkeit

· Selbstständiges Arbeiten

· Zuverlässigkeit

· Gute Kommunikationsfähigkeit


Besondere Kenntnisse/ Fähigkeiten


· Gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook)

· Englisch (Grundkenntnisse)

· Maschinenschreiben (210 Anschläge pro Minute)

· Führerschein Klasse B
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