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Einsatzort: Lübeck

Du liebst es orga ni siert?

Darum ist diese Stelle für Dich so spannend:

Dann haben wir genau Deinen Job:

Das bringst Du mit:

Nur ein Teil der Gründe, warum sich unsere Mitarbeiter bei uns so wohl fühlen:

iperdi HL GmbH Daniela Nollenberg

Quer ein steiger Büro hilfe
(m/w/d)

ab 15,67 Euro

Vollzeit, ab sofort

Unbefristet

Als Bürohilfe m/w/d bist Du Teil eines sympathischen und motivierten Teams, in dem die Arbeit
großen Spaß macht!
Du hast bei unserem Kunden nicht nur einen sicheren Arbeitsplatz, sondern auch Entwicklungs- und
beste Übernahmechancen!
Du erhältst eine Top-Bezahlung und viele Zusatzleistungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld sowie
Schicht- und Branchenzuschläge.
exklusive Rabatte & Vorteile in mehr als 500 Geschäften und Online-Shops
40€ Zuschuss zum Deutschlandticket

Anlage von Akten
Zuordnung von Poststücken zu laufenden Akten und Wvl. bei der/m Sachbearbeiter:In
Kopiertätigkeiten
Eingabe von hochsensiblen Daten in eine softwareunterstützende Fachanwendung (Open PROSOZ)
Terminüberwachung
Telefondienst
Aufnahme von Sozialhilfeanträgen
Selbstständige Bearbeitung einfacher sich wiederholender Posteingänge
Unterstützung der Sachbearbeiter:innen bei der Bearbeitung von regelmäßig wiederkehrenden
Aufgaben mit geringem Schwierigkeit

Strukturiertes Arbeiten und eine saubere Dokumentation
Kommunikationsfähigkeit in diesem äußerst sensiblen Fachbereich, persönliche und telefonische
Annahme von Anliegen
Bereitschaft und Möglichkeit zur Schichtarbeit (Mo-Fr in Früh- oder Spätschicht in einem Zeitfenster
von 7.00 bis 18.00 Uhr), die Einteilung erfolgt in Absprache mit den Mitarbeitenden, so dass auf
persönliche Belange Rücksicht genommen werden kann.
Verschwiegenheitspflicht/Datenschutzverpflichtung höchste Stufe
Teamfähigkeit

Wohnortnahe Arbeitsplätze und wertvolle Berufserfahrung
Planungssicherheit durch unbefristete Arbeitsverträge und langfristige Einsätze.

https://iperdi.de/
tel:+494513080570


Mühlenstraße 30 - 32 
23552 Lübeck

+49 451 3080570
daniela.nollenberg@iper...

Alle Geschlechter sind angesprochen.
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