Wir sind GARANT!

Seit liber 27 Jahren sind wir dein zuverldssiger Partner, wenn es um die Suche nach dem perfekten Job geht. Egal, ob du als
Fachkraft, Quer- oder Wiedereinsteiger, Berufsanfanger oder Student durchstarten méchten — wir bieten
maRgeschneiderte Losungen fiir deine berufliche Laufbahn. Mit unserer Expertise in der professionellen
Personalvermittlung und vermittlungsorientierten Arbeitnehmeriiberlassung 6ffnen wir dir die Tiren zu attraktiven und
passenden Arbeitsstellen bei den besten Arbeitgebern in deiner Region.

Erfahre mehr unter www.garant-personal.de/wir_sind_garant

Blirokaufleute (m/w/d)

(2299)

Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Bring Struktur ins Biiro — wir suchen Biirokaufleute!

Du bist organisiert, behéltst auch bei vielen Aufgaben den Uberblick und suchst eine abwechslungsreiche Tatigkeit? Fiir
unsere Kunden in Hagen (Westf.) und Umgebung suchen wir ab sofort Biirokaufleute, die mit Engagement und Sorgfalt
fir einen reibungslosen Biiroalltag sorgen.

Dein gewtinschter Standort nicht dabei ist, ruf uns einfach an. Wir finden bestimmt eine passende Alternative fir dich!

Ihre Aufgaben:
e Allgemeine Biiroorganisation wie Korrespondenz, Telefonannahme und Datenpflege
e Unterstitzung bei der Erstellung von Berichten, Prasentationen und Statistiken
e Verwaltung und Bearbeitung von Dokumenten sowie Posteingang und -ausgang
e Koordination von Terminen, Meetings und Dienstreisen
e Unterstitzung in Bereichen wie Buchhaltung, Personal oder Einkauf

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, z. B. als Blirokaufmann, Kaufmann fiir Biromanagement oder
vergleichbar

Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Erfahrung mit ERP-Systemen

Organisationstalent, Zuverlassigkeit und eine prazise Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und Freude an der Arbeit im Team

Erste Berufserfahrung im Bilirobereich von Vorteil

Ihre Vorteile bei uns:

Ubertarifliches Einkommen nach BAP/DGB-Tarifvertrag garantiert eine faire Bezahlung
Jahrliche Sonderzahlungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld verbessern dein Einkommen
Schichtzulagen fir Arbeitszeiten zu ungiinstigen Stunden

Zuschuss zum vermdgenswirksamen Sparen unterstltzt deine finanzielle Vorsorge
Langfristige Einsatzmoglichkeiten mit der Option zur Ubernahme in eine Festanstellung
Gesetzlich geregelter Urlaubsanspruch sichert deine Erholungszeiten

Hoher Arbeitssicherheitsstandard gewahrleistet ein sicheres Arbeitsumfeld

Ein Arbeitsverhdltnis in der Ndhe deines Wohnortes erméglicht kurze Arbeitswege


https://garant-personal.de/wir_sind_garant/

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Herr Berndt Caspari
Personaldisponent

Garant Personalmanagement GmbH
BergstralRe 128 - 130
58095 Hagen

Tel.: 02331 /69739-70
E-Mail: bewerbung.hagen@garant-personal.de
Web www.garant-personal.de
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GARANT PERSONAL

Abteilung(en): Kaufmannisch & Verwaltung
Art(en) des Personalbedarfs: AU mit Ubernahmeoption, Direkte Personalvermittlung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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