Heckinghauser Str. 12-14

N cosmow 42289 Wuppertal-Barmen

0202 / 870 4 955

—_— WWWw.cosmosat.de
info@cosmosat.de

Suchen 2 Tage / Woche
Burohilfe (m/w/d) auf 450,-Minijob Basis

Wir sind ein kleines Familienunternehmen im handwerklichen Bereich und haben uns im Bereich
Montage, Reparatur von Sat- und Kabel Anlagen spezialisiert. Der TV Empfang steht fir uns im
Vordergrund. Andere Fachgebiete wie Installation von Rauchwarnmeldern oder Videokameras sowie
das Liefern von Receivern und TV Geréten decken wir aber auch ab. Eine langjéhrige Berufserfahrung
und eine faire, kundennahe Betreuung heben uns als Firma hervor.

Wir bieten lhnen eine interessante, abwechslungsreiche, kundenorientierte Tatigkeit in einem lockeren
Umgang im Biro an.

Familien bedingt befindet sich unser Buro momentan noch im Privathaushalt, ermdglicht Ihnen aber in
einem separaten Raum alle Abwicklungen zu erledigen und durchzufuhren. Ein Umzug in einem anderen
Buro ist angedacht und in Planung.

Ihre beruflichen Voraussetzungen:
* Grundkenntnisse im Office Programmen, * Umgang mit Excel ab 2010 oder aktuellere sollten Ihnen
vertraut sein. Das ist VVoraussetzung dieser Bewerbung.

Ihre Arbeit umfasst im Wesentlichen:

* nach vorgefertigter, handschriftlicher Dokumentation werden Rechnungen und Angebote in Excel von
Ihnen angefertigt

* Telefondienst: Telefonannahme, Terminabsprachen mit den Kunden, telefonische Abklarungen etc.

* E Mail Abwicklungen

* versenden von Angebote oder Rechnungen und sonstige Angelegenheiten per Mail

* Ablage sortieren und abheften

* ..und vieles mehr.

Stundenlohn:  * 10 Euro / Std. / Minijob Basis
Arbeitszeit : *10-15 Uhr und 9 -15 Uhr
Arbeitstage: * 2 Tage * fest oder nach Absprache flexibel

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung * mit Ihrem Bewerbungsanschreiben, * Angabe Ihrer Arbeitstage
sowie Arbeitszeit, * Lebenslauf mit Bild, * Schulabschliisse, * sowie vorhandene Arbeitszeugnisse

per E-Mail an:* info@cosmosat.de zu Handen Frau Stirme.

Aus zeitlichen und personalbedingten Griinden melden wir uns nur, wenn Ihre Bewerbung in Frage
kommt innerhalb 2 Wochen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und auf unsere vielleicht zukiinftige Zusammenarbeit.

Freundliche GrifRRe

Katrin Siirme
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