
IHRE AUFGABEN:
• Zuarbeit zur Rechnungserstellung (u.a. Erstellung der Abrechnungsunterlagen 
für die Buchhaltung)
• Zuarbeit zur Lohnabrechnung
• Abrechnung der Krankenfahrten
• Abrechnung der Fahrgeld- und sonstigen Bareinnahmen der Fahrer
• Bearbeitung der anfallenden Post und E-Mails
• Kundenbetreuung bei Rückfragen
• Verwaltung der betrieblichen Unterlagen (z.B. Fahrzeugunterlagen)

Die SHUTTLE regional GmbH mit 
Sitz in Halle (Saale) ist ein erfolg-
reiches Mietwagenunternehmen 
in der Region. Mit seinen zuver-
lässigen Mitarbeitern wird täglich 
daran gearbeitet, dass Fahrgäste 
sicher, zuverlässig und pünktlich 
zur Arbeit, nach Hause, zur Schule 
oder zu Events jeder Art befördert 
werden. Nutzen Sie Ihre Chance 
und werden Sie ein Teil von unse-
rem Team!

 Unbefristete Tätigkeit

 Vollzeit

SHUTTLE-REGIONAL.DE

IHR PROFIL:
• Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) oder vergleichbare 
Berufserfahrung
• Gute Kenntnisse der MS Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel
• Hoßes Maß an Organisation, Teamfähigkeit, Flexibilität, Zuverlässigkeit und 
Eigenverantwortung
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
• Fremdsprachenkenntnisse in Englisch und/oder einer weiteren EU-Sprache von 
Vorteil

WIR BIETEN IHNEN:
•  Interessante Aufgaben in einem engagierten Team
•  Unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit (40 h/Woche)
• garantiert pünktliche Lohnzahlungen
•  Möglichkeit der betrieblichen AltersvorsorgeUNSER KONTAKT:

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Senden Sie uns Ihre Bewerbung per E-Mail 
an bewerbung@shuttle-regional.de oder in 
Papierform an:
SHUTTLE regional GmbH
z. Hd. Herrn Björn Kunze
Kaolinstraße 12, 06126 Halle (Saale)

IHRE BEWERBUNG:
• Anschreiben mit Angaben zum frühesten Eintrittstermin
• Lückenloser tabellarischer Lebenslauf
• Zeugnis Ihres höchsten Abschlusses
• Nachweis über bisherige Berufserfahrung und zusätzliche Qualifikationen

Für diesen Bereich suchen wir eine 
Kauffrau für Büromanagement 
(M/W/D) zur Verstärkung unseres 
Teams.

    Standort: Halle (Saale) 

WERDEN SIE 

KAUFFRAU FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)


