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Organisation ist eine deiner Kernkompetenzen?

Dann haben wir genau Deinen Job:

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine Buroassistenz (m/w/d), fur unseren Kundenbetrieb:
Du Ubernimmst folgende Aufgaben:

e UnterstUtzung bei der BUroorganisation

e Bearbeitung des Schriftverkehrs

e Terminplanung und -koordination

e Bestellung und Verwaltung von BUromaterial

e Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Geschaftspartner

Darum ist diese Stelle fiir Dich so spannend:

¢ Beste Aufstiegs- und Ubernahmechancen

e Unbefristeter Arbeitsvertrag

e Biszu 30 Tage Urlaub

e Feste und geregelte Arbeitszeiten

e Einsehrsympathisches und herzliches Team
e Bis zu 300€ Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Das bringst Du mit:

e Teamfahigkeit sowie gewissenhafte und zuverlassige Arbeitsweise
e Freude und Interesse an einer Tatigkeit im Blro
e Eine freundliche Art gegenUber Kunden und Mitarbeitern

Nur ein Teil der Griinde, warum sich unsere Mitarbeiter bei uns so wohl fiihlen:

e Monatliche Abschlagszahlung/Vorschuss

e Punktliche Bezahlung nach GVP-DGB-Tarifvertrag

e Exklusive Rabatte & Vorteile in mehr als 500 Geschaften und Online Shops wie Amazon, REWE,
adidas, Eventim, Flaconi etc.

e Sicher dir einen Wertgutscheinim Wert von bis zu 50€ im Monat.

e Personliche und herzliche Betreuung —auch auf3erhalb der Blrozeiten!

e Wohnortnahe Arbeitsplatze
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