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Wir suchen eine Teamassistenz / Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

Die CD Aircraft Maintenance ist ein Instandhaltungsbetrieb fir Kleinflugzeuge und wir
befinden uns seit 1991 am Flugplatz Schénhagen (EDAZ). Durch die Lage in der Nahe zur
Hauptstadt, empfangen wir hier sowohl deutsche als auch europaische Kunden.

Auf Grund unseres steigenden Arbeitsvolumens auch in Zeiten von Corona suchen wir zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine Teamassistenz / Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d).

Aufgabenschwerpunkte

o Unterstutzung des Biromanagements und der operativen Abteilung in allen
organisatorischen und administrativen Tatigkeiten

o Vorbereitende Buchfihrung und Abrechnung

e Kundenbetreuung am Telefon und im direkten Kontakt in Deutsch und Englisch

o Dokumentenverwaltung und Archiv

Ihr Profil
e Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift zwingend erforderlich
e Sicher im Umgang mit MS-Office-Paket (Word und Excel)
o Erfahrung im kaufmannischen Bereich
o Kommunikatives Geschick auf Deutsch und Englisch

Wir bieten lhnen

e Ein familidres Team mit flachen Hierarchien

Geregelte Arbeitszeiten von Mo-Fr ohne Schichtdienst - Leistungsgerechte
Bezahlung

Weiterbildungs- und Qualifizierungsmdglichkeiten

Einen unbefristeten, krisensicheren Arbeitsplatz

Betriebliche Altersversorgung

Abwechslungsreiche Aufgaben und ein breites Spektrum an Luftfahrzeugen
Spannendes Arbeitsumfeld am Rande der Hauptstadt

Sie arbeiten eigenverantwortlich und selbstandig in einem Team und l6sen sowohl
organisatorische als auch administrative Aufgaben mit viel Freude und Energie auf hohem
Niveau. Dabei verlieren Sie auch an hektischen Tagen nicht Ihre gute Laune? Dann freuen
wir uns auf lhre Bewerbung unter Angabe der Gehaltsvorstellung und friihestmdglichen
Eintrittstermin, die Sie uns gern per Email an maintenance@cdaircraft.de zukommen lassen
konnen. Fir weitere Fragen stehen wir unter 033731/7064-40 zur Verfligung.

www.cdmaintenance.de/
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