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Kaufmännische Allroundkraft (m/w/d) 
 
Die Frankonia Germany EMC Solutions GmbH ist ein international führendes Fachunternehmen mit Sitz in Bayern, das auf die 
Planung und Lieferung von kompletten EMV-Laborsysteme spezialisiert ist. Unsere Kunden für die hoch-technologischen 
Prüfeinrichtungen zur Elektromagnetischen Verträglichkeitsmessung stammen aus der Elektroindustrie und Automotive-
Branche. 
Zur Verstärkung unseres Teams für unseren Hauptsitz in Heideck (LK Roth) suchen wir ab sofort eine:  
 
Kaufm. Allroundkraft (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben: 
• Prüfung und Buchung der Eingangsrechnungen/Reisekosten/Zeiterfassung 
• Ausführung des Lieferantenzahlungsverkehres/Mahnungen 
• Stammdatenpflege der Kunden und Lieferanten 
• Übersetzungen von Verträgen etc. , Unterstützung der Personal,- und Projektabteilung 
• Allgemeine Bürotätigkeiten , allgemeiner Schriftverkehr, Zentrale 
• Bearbeitung unserer Eingangspost und Postdienst 
• Vertretungsarbeiten, z.B. Auftragsabwicklung 
 
Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung; mehrjährige Berufserfahrung  
• Erfahrungen in der Buchhaltung erwünscht 
• Sehr gute Englischkenntnisse 
• Selbstständige, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise 
• Pünktlichkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit zeichnet Sie aus 
• Gute Kenntnisse in Office sowie ERP Programmen (Sage Office Line von Vorteil) 
 
Wir bieten Ihnen einen zukunftssicheren Arbeitsplatz (unbefristet in Vollzeit), interessante, aber auch anspruchsvolle Tätigkeiten 
in einem international erfolgreichen Unternehmen, attraktive Konditionen, sowie die Mitarbeit in einem dynamischen und 
flexiblen Team. Wir setzen auf eine langfristige Bindung unseres Personals. 
 
Haben wir Ihr Interesse für diese Herausforderung geweckt? Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inkl. 
frühest möglichen Eintrittszeitpunkt und Gehaltsvorstellung an Herrn Werner Grünwedel:  jobs@frankoniagroup.com  
 
Weitere Informationen zu unserem Unternehmen finden sie unter:    www.frankoniagroup.com 
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