
Wer wir sind
Personalberatung, -überlassung oder -vermittlung – hanfried Personaldienstleistungen steht für Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstützen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

 

Bürokaufleute (m/w/d) in Delmenhorst
(6997)

 Standort: Delmenhorst  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 15,38 - 19,00 Euro pro Stunde

Unterstützung des Teams

Wir suchen für unsere renommierten Kunden in Delmenhorst engagierte

Bürokaufleute, die unser Team unterstützen möchten.

 

Aufgaben

Unterstützung des Teams bei administrativen Aufgaben

Digitale Verwaltung von Akten und Dokumenten

Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

Terminorganisation und Meetingplanung

Organisation von Geschäftsreisen und entsprechende Vor- und Nachbereitung

Beschaffung von Büromaterialien

Auswertung und Präsentation von Kennzahlen mithilfe von Excel

Mitwirkung bei der Optimierung von Prozessen und Projekten

Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (gerne als Bürokaufmann/-frau)

Lösungsorientiertes Denken und aktive Einbringung in die Prozessoptimierung

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

Englischkenntnisse für die Weiterleitung von Telefonaten und die Beantwortung von E-Mails

Wir bieten

Übertarifliche Vergütung 

Moderne Büroausstattung

Einen festen Ansprechpartner



Eine gründliche Einarbeitung im Büromanagement 

Vertrauen in Ihre Fähigkeiten und offene Ohren für Lösungsvorschläge

Ein sympathisches und aufgeschlossenes Team

 

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie uns gerne Ihren Lebenslauf und Ihre Zeugnisse an die
E-Mail-Adresse OfficeHB@hanfried.com. Für Fragen und weitere Informationen steht Ihnen Frau Carolin
Aue unter der Telefonnummer 0421 566498 – 22 zur Verfügung.

 

Bis bald!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Carolin Aue

hanfried Personaldienstleistungen GmbH

Langenstraße 68

28195 Bremen 

Tel.:  +49 421 56 64 98 - 22

 

Tarifvertrag: IGZ Tarif
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