SCHWINN

ENTWICKLUNG & WERKZEUGBAU
Offenbacher Weg 44 - 63165 Miihlheim am Main

Minijob: Aushilfe in der Administration (m/w/d)
5-8 Stunden pro Woche

© Standort: Mithlheim am Main, Limmerspiel
O Anstellung: Minijob

Unterstitzen Sie unsere Administration & Buchhaltung

Sie sind gut organisiert, zahlenaffin und behalten auch bei mehreren Aufgaben den Uberblick? Dann sind Sie bei uns
genau richtig! Zur Unterstiitzung unserer Administration und Buchhaltung suchen wir eine engagierte Aushilfe auf
Minijob-Basis.

Wer wir sind

Die Schwinn GmbH ist ein familiengefthrter Entwicklungspartner mit 20 Mitarbeitenden, integriertem
Werkzeugbau und hohem Digitalisierungsgrad.

Was uns besonders macht:

- moderne Prozesse & Klare Strukturen

- Tiefe Wertschdpfung: Entwicklung, Konstruktion & Fertigung aus einer Hand
« Fokus auf Qualitat, Innovation & Automatisierung

« Echte Teamarbeit & kurze Entscheidungswege

Ihre Aufgaben

Verwaltung & Organisation:

« Unterstlitzung bei administrativen Aufgaben im Biiroalltag
- Pflege von Kunden- und Lieferantendaten

- optional: Assistenz der Geschaftsflihrung

Projektunterstitzung:
- Auftragsabwicklung tber unser Warenwirtschaftssystem (z. B. ABs, Lieferscheine)
« Unterstlitzung Rechnungswesen

Ihr Profil

Das bringen Sie idealerweise mit:

- Sehr sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

- Sicherer Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Excel
« Interesse an digitalen Tools und optimierten Ablaufen

+ Freude an einem familidren Arbeitsumfeld

Winschenswert aber kein Muss:

« Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung
- Interesse an Wissensmanagement und Digitalisierung

- Kenntnisse im Umgang mit ERP-Systemen

- Erfahrung in der Zahlungsabwicklung

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
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Was wir lhnen bieten

- Strukturierte Einarbeitung & individuelle Entwicklungsméglichkeiten
- Flexible Arbeitszeit (Gleitzeit)
- Ein kollegiales, selbstorganisiertes Team, das sich auf Sie freut

- mogliche langfristige Zusammenarbeit

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an:

'@ jobs@mf-schwinn.de
Mehr Uber uns erfahren Sie hier:

www.mf-schwinn.de
LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/modell-formenbau-schwinn-gmbh/

Youtube: https://www.youtube.com/@philipschwinn2286
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