
IHR NEUER JOB?

Bereit für eine neue Herausforderung als Sachbearbeiter (m/w/d) im Büro? Wenn Du gerne mit Menschen
kommunizierst und ein Organisationstalent bist, könnte dieser Job perfekt für Dich sein! In dieser Position arbeitest
Du in einem abwechslungsreichen Bereich, der unter anderem die Bearbeitung von Postein- und -ausgang, das
Führen von Mitarbeitergesprächen, die Zeiterfassung sowie die Bestellungsabwicklung umfasst. Du wirst in einem
dynamischen Umfeld tätig sein, das Deine Fähigkeiten fordert und fördert.

Du bearbeitest den Post Ein- und Ausgang und sorgst für eine reibungslose Kommunikation.

Du führst Gespräche mit Mitarbeitern, um ihre Anliegen aufzunehmen und zu bearbeiten.

Du bist für die Erfassung der Arbeitszeiten verantwortlich und stellst sicher, dass alle Daten korrekt erfasst
werden.

Du organisierst und verwaltest Bestellungen, um sicherzustellen, dass alles pünktlich und in bester Qualität
geliefert wird.

Für diese Position suchen wir jemanden, der bereits über
Berufserfahrung im Bürobereich verfügt. Du solltest über
ein starkes organisatorisches Geschick und
ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten verfügen,
um effektiv arbeiten zu können.

Du hast 3-5 Jahre Erfahrung im Bürobereich.

Du bringst ausgezeichnete organisatorische
Fähigkeiten mit und weißt, wie man multiple
Aufgaben gleichzeitig verwaltet.

Du besitzt gute Kommunikationsfähigkeiten und
bist in der Lage, effektiv mit Kollegen und Kunden
zu kommunizieren.

Du hast Erfahrung mit Zeiterfassungs- und
Bestellungssystemen.

In dieser Position erwarten Dich attraktive Vorteile und eine faire Entlohnung, die Deiner Erfahrung und Deinen
Fähigkeiten entspricht. Zudem gibt es die Möglichkeit, in Früh- und Spätschichten zu arbeiten, um Flexibilität zu
gewährleisten.

Du erhältst einen Stundenlohn ab 15,50€.

Du kannst Deine Arbeitszeiten flexibel in Früh- oder Spätschichten gestalten.

Du profitierst von umfangreichen Sozialleistungen und einer angenehmen Arbeitsumgebung.
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