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BÜROKAUFFRAU / BÜROKAUFMANN (30 - 40 H/WOCHE IN FESTANSTELLUNG)

Arbeitsort: Zum Frischemarkt 1A, 04158 Leipzig
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

WIR SUCHEN:

zur Verstärkung unseres Teams an unserem Verwaltungsstandort im Güterverkehrszentrum Leipzig-Radefeld ab sofort eine/n
verantwortungsvolle/n, leistungsbereite/n

Bürokauffrau / Bürokaufmann (m/w/d)

gerne auch Einstieg als Berufsanfänger mit abgeschlossener Berufsausbildung.

Sie wünschen sich eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem netten Team mit einem hohen Maß an Eigenverantwortung?

Dann haben wir genau das Richtige für Sie:

Folgende Aufgaben erwarten Sie:

Postbearbeitung
schriftliche- und telefonische Kommunikation
Aufgaben- und Terminkoordination
Materialbestellung sowie Angebots- und Auftragsbearbeitung
Rechnungseingang und Zahlungsvorbereitung
Verwaltung von Verträgen
Beschaffung und Verwaltung von Personalkleidung

Diese Qualifikationen bringen Sie mit:

fundierte Kenntnisse MS Office (Word, Excel, Outlook)
Basiswissen Büromanagement
strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
schnelle Auffassungsgabe und effiziente Umsetzung
Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit
Organisationstalent und Eigeninitiative
gute Kommunikationsfähigkeiten

Was Sie von uns erwarten dürfen:

abwechslungsreiches Aufgabenspektrum
leistungsgerechtes Gehalt
Sonderleistungen wie betriebliche Gesundheitsförderung, Obst am Arbeitsplatz, Fahrtkosten usw.

Arbeitsort: Güterverkehrszentrum Leipzig-Radefeld

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (bevorzugt per Mail) an:
bewerbung@hansenobst.de

Hansen Obst, Zum Frischemarkt 1A, 04158 Leipzig

https://www.fachkraefte-leipzig.de/
https://www.fachkraefte-leipzig.de/


© 2006–2024 JobManager by pitcom GmbH 

Fachkräfteportal Leipzig
c/o R&C Network GmbH

KONTAKT

Hansen Obst
Zum Frischemarkt 1A
04158 Leipzig

 Frau Rammelt
 0341/4610632
 bewerbung@hansenobst.de
www.hansenobst.de

tel:03414610632
mailto:bewerbung@hansenobst.de
https://www.hansenobst.de
https://www.pitcom.de/
https://www.fachkraefte-leipzig.de/

	Menü
	BÜROKAUFFRAU / BÜROKAUFMANN (30 - 40 H/WOCHE IN FESTANSTELLUNG)
	KONTAKT


