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Kaufmännische Angestellte (m/w/d) 
 
 
Ort: Leverkusen   
Vertragsart: Festanstellung beim Kunden I unbefristet  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit (40 Wochenstunden) Montag - Freitag   
Branche: Kfz-Service  
Startzeitpunkt: ab sofort  
 
Für unseren Mandanten, eine freie Kfz-Werkstatt in Leverkusen, suchen wir zum nächstmöglichen
Zeitpunkt die ideale Besetzung für die Position:   

 

Kaufmännische Angestellte (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
  

 
Betreuung und Kommunikation mit Kunden und Zulieferern
Auftragsannahme (telefonisch und per E-Mail)
Koordination von Aufträgen, Ersatzmobilität und Abstimmungen mit Kunden
Prüfen und Erstellen von Kalkulationen (Mechanik, Karosserie, Lack) mit gängigen Programmen
Vorbereitende Buchhaltung und Kassenführung
Erteilung von Reparaturfreigaben nach Prüfung
Allgemeine Büroorganisation
 

 
Ihr Profil: 
  

 

BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120
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Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. Automobilkauffrau/-mann, Bürokauffrau (m/w/d)
oder Kauffrau für Büromanagement (m/w/d), etc. 
Gutes Organisationsvermögen und eine strukturierte Arbeitsweise
Professionelles Auftreten im Umgang mit Kunden
Sicherer Umgang mit Microsoft Office
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse wünschenswert
 

 
Ihre Vorteile: 
  

 
Ein angenehmes Arbeitsklima in einem jungen, motivierten Team
Geregelte Arbeitszeiten - Montag bis Freitag von 08.00 Uhr bis 17:00 Uhr 
Teamorientierte Unternehmenskultur mit der Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen
Umfassende Einarbeitung in die Abläufe unserer Werkstatt
Ein sicherer Arbeitsplatz mit unbefristeter Anstellung und 30 Tagen Urlaub 
 

kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: „Super Begleitung im
Bewerbungsprozess und in der Findungsphase.“ ( Bewertung - Juni 2025)  
   
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über den Kunden und weitere interessante Jobangebote in
Leverkusen und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 406012A46511 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BleckmannSchulze GmbH
Im MediaPark 8a
50670 Köln

Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

Antje Kenn
Senior Recruiterin

bewerbung@bleckmannschulze.de
bleckmannschulze.de
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