Buromitarbeiter (m/w/d) in Gronaul!

(2912)

© standort: Gronau (Westfalen) Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 8 Stunden pro
Tag Gehaltsspektrum: 18,09 - 24,00 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Buromitarbeiter (m/w/d) in Gronau

Du hast eine kaufmannische Ausbildung abgeschlossen und suchst eine abwechslungsreiche
Burotatigkeit?

FUr unseren Kunden in Gronau suchen wir Unterstlitzung im kaufmannischen Bereich. Zu deinen
Aufgaben gehodren die Bearbeitung von E Mails, Telefonate, Datenpflege, die Verwaltung von
Unterlagen sowie weitere organisatorische BUroarbeiten

Deine Aufgaben

» Bearbeitung eingehender E Mails und allgemeiner Korrespondenz

» Telefonische Kommunikation mit Kunden und weiteren Ansprechpartnern
* Pflege und Verwaltung von Daten, Dokumenten und Unterlagen

* Unterstutzung bei allgemeinen kaufmannischen Aufgaben

* Organisation und Koordination anfallender BlUroarbeiten

* Unterstitzung des Teams im taglichen Blroablauf

Das solltest du mitbringen

* Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Erste Berufserfahrung im kaufmannischen oder administrativen Bereich von Vorteil
* Sicherer Umgang mit gangigen MS Office Anwendungen

» Strukturierte, zuverlassige und kommunikative Arbeitsweise

Das bekommst du bei uns

Einen langfristigen Einsatz bei einem festen Kundenunternehmen
Bezahlung nach dem Tarifvertrag GVP / DGB

Erfassung der geleisteten Arbeitszeit Uber ein Stundenkonto

* Feste Ansprechpartner bei uns und beim Kunden

 Strukturierte Einarbeitung in die Aufgaben und internen Ablaufe

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Roller Personalmanagement GmbH & Co.KG
Gronauer Stralde 68
D-48599 Gronau-Epe

Fon: +49 (0) 2565 40 32 10



Fax: +49 (0) 2565 40 32 129

Geschaftsfihrer: Noah Roller
Amtsgericht Coesfeld HRA 6744a
Steuer Nummer: 301/5746/1465

Ust-ID: DE 274746197

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung, Vertretung

Tarifvertrag: GVP / DGB bzw. Tarifvertrag des Kunden Entgeltgruppe: 4
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