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intelligente Personaldienstleistungen

Burokauffrau/-mann
(m/w/d)

© \Vollizeit, ab sofort
E Unbefristet

15.08.2026
Q Einsatzort: Rastatt

Burokauffrau/-mann (m/w/d)

Bei uns stehst duim Vordergrund, und ein ganzes Team hinter dir: Denn Respekt, gegenseitige
Wertschatzung und Unterstiitzung sind fiir uns das Wichtigste — egal, in welcher Position du bei uns
arbeitest.Du hast Lust auf Veranderungen und abwechslungsreiche Aufgaben?

Aufgaben:

e Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Korrespondenz, einschlief3lich E-Mails und
Telefonanrufen

e Empfang und Betreuung von Kunden und Gasten

e Koordination und Pflege von Kundendaten in der Datenbank

e Allgemeine Aufgabenim Buromanagement, wie z. B. Bestellwesen und Verwaltung von
BlUromaterialien

e Alle anfallenden Burotatigkeiten

Voraussetzung:

Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau fUr BUromanagement oder eine vergleichbare
QualifikationGute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen (Word, Excel,
Outlook)Kommunikations- und Durchsetzungsstarke sowie sicheres Auftreten im Umgang mit Kunden
und KollegenGute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Iperdi GmbH

iperdiist ein mittelstandisches Unternehmen fur Personaldienstleistungen in Familien- bzw. Privatbesitz.
Uber 2.500 Firmenkunden aus vielen Branchen vertrauen uns als erfahrenen Spezialisten fiir
Personalleasing, Personalvermittlung und individuelle Personalkonzepte sowie fur In-House-
Services.Mit Uber 3.000 externen vielseitig qualifizierten Kolleginnen und Kollegen in Deutschland sind
wir jederzeit Ihr zuverlassiger Partner fUr alle Personalfragen.

Benefits:

e Mitarbeiterrabatte durch Corporate Benefits bei 1500 Shops (z.B. About You, Apple, Boss, HP,
Samsung uv.m)

e Sicherheit durch einen unbefristeten Arbeitsvertrag bei einem der TOP-Personaldienstleister in
Deutschland (FOCUS SPEZIAL und LUNENDONKE®-LISTE)

e Abschlagzahlungen (wenn gewlnscht)

e Langfristiger Einsatz bei renommierten Kunden

e Viele Zusatzleistungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Leistungszulagen und Pramien durch
JOB'N CASH-Programm

¢ Zukunftssicherheit durch mégliche Ubernahme in den Kundenbetrieb
Standig vergeben wir Jobs in Vollzeit, auch fur Berufs- und Quereinsteiger: Staplerfahrer, Helfer oder
Fachhelfer in Produktion — Lager — Metall - Elektro - Montage - Verpackung - Logistik. Sicher Dir unsere
Pramie, wenn Du aus Freundes- oder Bekanntenkreis eine Jobempfehlung gibst.
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Alle Geschlechter sind angesprochen.
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