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Bürohilfskraft (m/w/d) 

 Unterstützung bei allgemeinen organisatorischen Tätigkeiten, 

wie der Postbearbeitung und der Dokumentenablage oder 

Archivierung von Dokumenten 

 Pflege und Aktualisierung von Kunden- und 

Lieferantendatenbanken 

 Terminvereinbarung/-koordination  

  

 Verwaltung des Büromaterials 

 Empfang von Gästen und Kunden 

 Unterstützung bei Personalsuche 

 Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Betreuungsfirmen 

per Telefon und E-Mail 

 DATEV - Kenntnisse sind von Vorteil 

 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare 
Qualifikation von Vorteil 

 Gute Kenntnisse in den gängigen Büroanwendungen MS Office 
 Organisationsgeschick und strukturierte Arbeitsweise 
 Hohe Team- und Kommunikationsfähigkeit, Flexibilität und 

Belastbarkeit 
 

 Zuverlässigkeit und Vertraulichkeit im Umgang mit sensiblen 
Informationen 

 Erfahrung in ähnlichen Büro- oder Verwaltungstätigkeiten von 
Vorteil 

 Gute Deutsch- und Englischkenntnisse. 
 Freundliches Auftreten, sowie ein gepflegtes Äußeres sind für 

Sie eine Selbstverständlichkeit 


