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intelligente Personaldienstleistungen

Burokauffrau / Burokauf-
mann (m/w/d/x)

© Vollizeit, ab sofort

B Unbefristet

04.03.2026
Q Einsatzort: Johannisthal, Verwaltungsbezirk Treptow-Képenick

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

e Mitarbeit im Einkauf (Prifen von Auftragsbestatigungen, Einbuchung von Lieferscheinen und
Rechnungsprifung)

e Allgemeine BUro- und Verwaltungsaufgaben (Posteingang, Telefon, usw.)

e Aufgaben der vorbereitenden Buchfuhrung

e Beientsprechender Eignung konnen auch weitere/andere Aufgabenbereiche Gbernommen werden,
wie Auftragsbearbeitung, Buchhaltung, Organisation von Geschaftsreisen, Versandanmeldungen,
Exportabwicklung usw.

Fachliche Anforderungen

e Abgeschlossene Ausbildung zur Industriekauffrau / BUrokauffrau oder eine vergleichbare
Ausbildung

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Programme

e Ausgepragte kaufmannische und organisatorische Fahigkeiten

e Freude am Umgang mit Kunden, Lieferanten und Mitarbeitern

e Erfahrungen mit Buchhaltungssoftware oder Warenwirtschaftssystemen sind von Vorteil

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Grundkenntnisse in Englisch

Arbeitgeberleistungen/Unternehmensangebot

e Top Bezahlung, je nach Qualifikation/Erfahrung

e Unbefristeter Arbeitsvertrag von Beginn an

¢ Personliche Unterstiitzung vom Bewerbungsgesprach bis hin zur Ubernahme in eine Festeinstellung
im Einsatzunternehmen

e BeiMitarbeiter-Empfehlungen bis zu 300€, schon nach 4 Wochen erhalten

e Bis zu 30 Tage Urlaub pro Jahr sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Mitarbeiterrabatte in zahlreichen Geschaften und Online-Shops

iperdi GmbH & Stefanie Valentin

} 03040363690-0
Alte Jakobstrae 88 = jobs-b@iperdi.de
10179 Berlin

Alle Geschlechter sind angesprochen.
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