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intelligente Personaldienstleistungen

Sachbearbeiter Buromitar-
beiter Verwaltung (m/w/d)
© Vollizeit, ab sofort

B Unbefristet

05.06.2026
Q Einsatzort: Darmstadt

Wir suchen eine zuverlassige und strukturierte Unterstutzung im
Bereich Verwaltung und Buroorganisation

Wir bieten:

e Einenunbefristeten Arbeitsvertrag mit langfristiger Perspektive.

e Faire Bezahlung mit Zuschlagen und Sonderleistungen.

e Weihnachts- und Urlaubsgeld

¢ Hohe Ubernahmechancen nach erfolgreicher Einarbeitung

o Angenehmes Betriebsklima

e Mitarbeiter Rabatte durch Corporate Benefits bei 1.500 Shops und Marke, wie Adidas, Apple und
Samsung

Deine Aufgaben:

o Allgemeine Buro-und Verwaltungstatigkeiten
e Bearbeitung von Schriftverkehr und E-Mails

e Datenerfassung und -pflege

e UnterstUtzung in der Sachbearbeitung

e Terminorganisation und -koordination

e Ablage und Dokumentenmanagement

Das bringst Du mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation von Vorteil
e Erste Erfahrungim Buro- oder Verwaltungsbereich winschenswert

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

o Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann zogere nicht und bewirb dich jetzt bei uns! Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!
Kein langes Bewerbungsverfahren

e Schreib uns einfach eine WhatsApp: 015155163923
e oderrufunsan:06318929740

Arbeitgebervorstellung

Wir setzen Energien frei!

Freude und Engagement fuhren zum Erfolg. Wer zufrieden ist, arbeitet mit mehr Energie. Deshalb ist fur
uns die offene und personliche Zusammenarbeit mit Kunden und Mitarbeitern von elementarer
Bedeutung. Wir bieten Innen Personaldienstleistungen von kompetenten Spezialisten mit aktuellem
Know-how und der Begegnung auf Augenhdhe.
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Der Schiliissel zum Erfolg sind nicht die Informationen. Das sind die Menschen
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Alle Geschlechter sind angesprochen.
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