BUROASSISTENT (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Als Bliroassistent (m/w/d) bist Du das Riickgrat unseres Bliros und unterstitzen das reibungslose Funktionieren
unserer Prozesse durch Deine sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise. Du iberpriifst fertige Auftrage und leitest
diese an verschiedene Stellen weiter. Dein Umgang mit dem PC ist ein Muss, denn Du wirst tagliche Bliroaufgaben
und administrative Tatigkeiten ausfiihren sowie verschiedene Dokumente und Daten verwalten. In dieser Rolle hast
Du die Méglichkeit, Dich in einem dynamischen und unterstiitzenden Umfeld weiterzuentwickeln und gleichzeitig
Deine organisatorischen Fahigkeiten zu férdern.

> Du priifst und bearbeitest fertige Auftrage.
> Du leitest fertige Auftrage an die entsprechenden Stellen weiter.

> Du unterstlitzt administrative und organisatorische Aufgaben im Biro.

» Duverwaltest Dokumente und Daten am PC.

Um in dieser Rolle erfolgreich zu sein, solltest Du
bestimmte Qualifikationen und Fahigkeiten mitbringen.
Diese umfassen sowohl technische als auch persénliche
Kompetenzen, die Dich zum perfekten Kandidaten fir
diese Position machen:

> Du hast Erfahrung im Umgang mit dem PC und
verschiedenen Office-Programmen.

Du besitzt eine hohe Detailgenauigkeit und
organisatorische Fahigkeiten.

Du zeigst Eigeninitiative und arbeitest
selbststandig.

Du hast starke Kommunikationsfahigkeiten.

Du bringst idealerweise erste Berufserfahrung als
Blroassistent mit.
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Wir wissen, dass unsere Mitarbeiter der Schllssel zu unserem Erfolg sind. Daher bieten wir Dir ein attraktives
Verglitungspaket und verschiedene Vorteile, die Deine Arbeit bereichern und Deine Zufriedenheit fordern:
> Duverdienst 14,53€ pro Stunde.
> Du profitierst von einer flexiblen Arbeitszeitgestaltung.
» Du hast Zugang zu Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten.
) Du arbeitest in einem unterstiitzenden und dynamischen Team.

> Duerhiltst zusatzliche Sozialleistungen.
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