BUROKAUFMANN/FRAU (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Die Position als Birokaufmann/frau (m/w/d) bietet eine spannende Gelegenheit, in einem dynamischen Umfeld zu
arbeiten und wertvolle Berufserfahrung zu sammeln. Zu den Hauptaufgaben gehéren die Unterstiitzung im
administrativen Bereich, die Organisation von Blirotatigkeiten sowie die Koordination von Terminen. Es wird
erwartet, dass der Kandidat eng mit verschiedenen Abteilungen zusammenarbeitet und eine zentrale Rolle in der
taglichen Bliroorganisation Gibernimmt.

> Bearbeitung von Schriftverkehr und digitalen Dokumenten
» Organisation und Koordination von Terminen
> Unterstltzung bei der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen

» Verwaltung von Daten und Akten

» Kommunikation mit Kunden und Lieferanten

Die idealen Kandidaten fiir diese Position sollten tiber
eine strukturierte Arbeitsweise und gute
organisatorische Fahigkeiten verfligen. Es wird groer
Wert auf genaue und gewissenhafte Arbeitsweise gelegt,
um die Effizienz im Biiro zu gewéhrleisten.
Vorerfahrungen sind hilfreich, aber nicht zwingend
erforderlich.

> Abges_chlossene kal.Jf_méi(mische Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Strukturierte und genaue Arbeitsweise

Bereitschaft zur Weiterbildung und Entwicklung im
beruflichen Umfeld

Englischkenntnisse sind von Vorteil, aber nicht
zwingend erforderlich

VOV VvV YV

Diese Position bietet nicht nur eine wettbewerbsfahige Vergiitung, sondern auch ein umfassendes Paket an
Zusatzleistungen, das die personliche und berufliche Entwicklung unterstiitzt.

» Ab 15,50 Euro pro Stunde

) Kontinuierliche Weiterbildungsmdoglichkeiten

> Flexible Arbeitszeiten

> Angenehmes Arbeitsklima

» Moderne Biiroausstattung

> Méglichkeiten fiir Home-Office

KONTAKT E-Mail Telefon

t p https://www.timepartner.com TIMEPARTNER

Telefon: +49 6131 2676610 Schusterstrae 10
E-Mail: bewerbung@timepartner.com 55116 Mainz



https://www.timepartner.com

	IHR NEUER JOB?

