
Wir suchen in 72160 Horb am Neckar:

KAUFMÄNNISCHER MITARBEITER (m/w/d) 

Assistenz der Geschäftsführung

Ihre Aufgaben
• Terminplanung/ -verfolgung
• Organisation des Büros 
• Rechnungen prüfen und erstellen 
• Kundenbetreuung und interne/externe Korrespondenz 

telefonisch und per E-Mail 
• Empfang von Kunden 
• Vorbereiten von Besprechungen 
• Unterstützung der Geschäftsleitung
• Lohnbuchhaltung

Was wir bieten
• Direkteinstellung bei unserem Kunden
• Arbeitsplatz in einem mittelständischen Betrieb 
• Bezahlung von Weihnachtsgeld 
• Gehalt: 3500 – 4000€ je nach Erfahrung und Qualifikation
• 30 Tage Urlaub pro Jahr
• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit 
• Vollzeit-Stelle (Teilzeit ist nach Absprache auch möglich)
• Vermögenswirksame Leistungen 
• Eigene Gestaltungsmöglichkeiten
• Option auf Jobrad
• Eine flache Hierachie
• Ein spannendes Arbeitsumfeld
• Eine gründliche und professionelle Einarbeitung 

Was wir uns vorstellen
• Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich 
• Sicherer Umgang mit MS Office 
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise sowie 

Serviceorientierung 
• Organisationstalent und gutes Zeitmanagement 

Ansprechpartner
Herr Vicente Lopez
+49 7451 5547-12

Einfach bewerben
Online
logo-job.de/bewerbung

WhatsApp
+49 160 92927246

E-Mail
bewerbung@logo-job.de

logo-job.de

LOGO GmbH
Geschwister-Scholl-Str. 2
72160 Horb am Neckar
Tel. +49 7451 5547-0

Kontakt und Bewerbung
Sie haben Interesse an dieser 
Stelle? Dann freuen wir uns 
bereits jetzt auf Ihre Bewerbung. 
Gerne beantworten wir Ihnen 
weitere Fragen auch vorab 
telefonisch.

Mitglied im Verband

https://www.logo-job.de/bewerbung/
mailto:bewerbung@logo-job.de
https://www.instagram.com/logo4job/?hl=de
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