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intelligente Personaldienstleistungen

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

© Vollizeit, ab sofort

B Unbefristet

21.08.2026
Q Einsatzort: Kronach

Burokauffrau / Burokaufmann (m/w/d)

Fiir einen renommierten Kunden suchen wir ab sofort eine engagierte Blirokauffrau, einen
engagierten Blirokaufmann (w/m/d). Dich erwartet ein attraktiver Arbeitsplatz mit langfristiger
Perspektive und einem starken Team

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

e Erfassenund Bearbeiten von Produktionsauftragenim SAP- System

e Buchen von Wareneingangen, Materialverbrauchen und Fertigmeldungen
e UnterstUtzung bei der Produktionsplanung und Terminuberwachung

e Abstimmung mit Produktion, Lager, Einkauf und Arbeitsvorbereitung

e UnterstUtzung beilnventuren und Bestandskontrolle

e Bearbeiten allgemeiner administrativer Aufgaben im Produktionsfeld

e Bearbeiten von Ein- und Ausgangspost sowie Korrespondenz

e Mitarbeiter Einteilung bei Produktionsauftragen

Fachliche Anforderungen

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als Kauffrau-/ Kaufmann (w/m/d) fur
BlUromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS- Office, insbesondere Excel

e Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, Organisationstalent und Kommunikationsstarke

e Eigenverantwortliches und zuverlassiges Arbeiten

Arbeitgebervorstellung

e Attraktiverer Stundenlohn, nach Qualifikation und Erfahrung

e Vorstellungsgesprach via Telefon

e einunbefristeter Arbeitsvertrag

e bis zu 30 Tage Urlaub, Urlaub auch in der Probezeit moglich

e viele Zusatzleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Mitarbeiter werben Mitarbeiter Pramien (300 €)

o kostenfreie Ubernahme des Deutschlandtickets und Fahrtkosten mdglich
e Mitarbeiterrabatt durch Corporate Benefits bei 1500 Shops und Marken
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