Blrokaufmann (m/w/d)

(161)

© standort: Nurtingen Anstellungsart(en): Vollzeit

Als modernes Unternehmen bieten wir Ihnen gute Entwicklungsméglichkeiten und kurze Entscheidungswege, ein nettes und
aufgeschlossenes Team sowie eigenstandiges und verantwortliches Arbeiten.

hsi personaldienste steht seit 1988 fiir professionelle Personaldienstleistungen fiir Industrie und Gewerbe, stetiger
Optimierung der Dienstleistungsqualitdt und zuverldassigem Service. Hohe Mitarbeiterzufriedenheit wird unter anderem
dadurch gewahrleistet, dass sie einen kurzen Fahrtweg zu ihrer Arbeit haben. Durch neue Gesetze sind lange Einsdtze und
eine hohe Ubernahmechance bei unseren Kundenunternehmen oft der Fall.

lhr Profil

e abgeschlossene Berufsausbildung im Kfm. Burobereich/Bliromanagement/Industriekauffrau (m/w/d)
Kundenorientierung und Zuverlassigkeit

Ausgepragtes Service- und Qualitatsbewusstsein

Fihrerschein Klasse B (3) wiinschenswert

Gute Deutsch- und PC-Kenntnisse

Was wir bieten:

Ubertarifliche Vergiitung

Wertschatzender Umgang bei tollen Kollegen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Verglinstigungen Uber Corporate Benefits - Giber 1500 namhafte Anbieter

Ilhre Aufgaben:

e Verwalten von Dateien und Aufzeichnungen, damit sie aktualisiert bleiben und leicht zuganglich sind

e Sortieren und Verteilen der eingehenden Post und Vorbereiten der ausgehenden Post (Briefe, Pakete)

Entgegennehmen von Telefonaten/Nachrichten oder Weiterleitung von Anrufen an die entsprechenden Kollegen

Ubernehmen grundlegender Buchhaltungsaufgaben

Protokollieren von Besprechungen und Transkribieren von Diktaten

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

D. Bosch

Recruiter / Personaldisposition

E-Mail: bosch@hsi.info

WhatsApp: 01778443986

Telefon 07022-50352-13
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