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intelligente Personaldienstleistungen

Kaufmannische Fachkraft
(m/w/d/x)

@ bis 17,65 Euro

© Volizeit, ab 01.04.2026

E Unbefristet

17.03.2026
@ Einsatzort: Brunsbiittel

Im Office motiviert und die Zukunft im Blick?

Dann haben wir genau lhren Job:

Als kaufmannische Fachkraft (m/w/d) unterstitzt du bei operativen und administrativen Aufgaben:

e Selbstandige Koordination von abteilungsinternen/-externen Terminen, Besprechungen und
Veranstaltungen

e Selbststandige Erledigung von verschiedenen administrativen Arbeiten wie interner und externer
Schriftverkehr, Erstellen von Protokollen und Berichten sowie Erstellung und Aktualisierung von
Prasentationen

o Unterstltzung bei der Bearbeitung von Sonderaufgaben und Projekten

e Sammeln und GegenuUberstellen von Daten

o Erstellung und Aufbereitung von Statistiken und Reportings

e Schnittstelle und Ansprechpartner/in flr interne sowie externe Ansprechpartner

Darum ist diese Stelle fiir Sie so spannend:

Als kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) bist du Teil eines sympathischen und hoch motivierten Teams,
in dem die Arbeit grof3en Spal3 macht!

e Arbeitszeitin Teilzeit oder Vollzeit, du entscheidest!

e Uberdurchschnittliche Bezahlung nach Tarifvertrag

e Urlaubs-und Weihnachtsgeld

e unbefristete Arbeitsvertrage und langfristige Einsatze

Das bringen Sie mit:

o Kaufmannische Berufsausbildung

e Zuverlassigkeit, Genauigkeit und Diskretion

e |0sungsorientiertes Organisationstalent mit Kormmunikationsstarke
e souveranes und freundliches Auftreten

e erste Erfahrungenim Office Management

e professionelle Anwendung von MS-Office und SAP

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

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

o biszu 30 Tage frei!

e monatliche Abschlagszahlung/Vorschuss

e bis zu 445€ Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e puUnktliche Bezahlung nach GVP-DGB-Tarifvertrag

e iperdi-Bonusprogramm: Gutschein bis zu 50€ monatlich steuerfrei on top

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

Personliche und herzliche Betreuung —auch auBerhalb der Blrozeiten!
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Alle Geschlechter sind angesprochen.
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