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intelligente Personaldienstleistungen

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

@ bis 16,00 Euro

© \Vollzeit, ab sofort

E Unbefristet

24.02.2026
@ Einsatzort: Wolfsburg

Burokauffrau / Burokaufmann (m/w/d/x)

Du suchst eine Anstellung im Bereich Biiro mit verschiedenen Aufgaben. Organisierst gern und
kennst Dich im MS-Office gut aus. Dann haben wir genau Deinen Job!

Aufgaben:

Du Ubernehmen diese Tatigkeiten nach einer Einarbeitungsphase vor Ort: Kundenbetreuung, Auftrags-
und Lieferscheinerfassung; Stundenerfassung, Terminorganisation, Einsatzplanun, Telefonzentrale,
Verwaltungsarbeiten, Sachbearbeitertatigkeiten etc

Anforderungen

e MS Office Kenntnisse

e Deutschin Wort und Schrift

e Schichtsystem

e abgeschlossende kaufmannische Ausbildung
e Zuverlassigkeit, PUnktlichkeit

Arbeitgeberleistungen/Unternehmensangebot

e Top Bezahlung, je nach Qualifikation/Erfahrung

e Unbefristeter Arbeitsvertrag von Beginn an

e Persdnliche 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 & Anne-Kathrin

H briicke 1 Schwarz
agenbrucke & 05311217820-0

38100 Braunschweig X jobs-bs@iperdi.de

Alle Geschlechter sind angesprochen.

https://iperdi.de/jobsuche/buerokauffrau-buerokaufmann-m-w-d-x-38440-wolfsburg/u/7426049461348389/
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