
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.

Bürokraft (m/w/d) im großen Unternehmen
(2028)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Vollzeit

Dein neuer Arbeitsplatz?

Für einen renommierten Kunden, aus dem Bereich Maschinen- und Anlagenbau, suchen wir ab sofort eine

 

Bürokraft (m/w/d)  

Deine Aufgaben

Als Bürokraft übernimmst du die Verwaltung und Annahme von Druckaufträgen in der
Unternehmenseigenen Druckerei

Der Mailverkehr sowie die Terminüberwachung gehören zu deinen Aufgaben

Du trägst zur Materialverwaltung bei und sorgst für eine reibungslose Prozessabwicklung

Die Bereitstellung von Zeichnungspaketen für die Arbeitsvorbereitung gehört ebenfalls zu deinem
Verantwortungsbereich

Du bedienst teilweise Drucker und Laminiergeräte

Deine Qualifikationen

Du bringst eine anpackende und offene Persönlichkeit mit, die auch in stressigen Situationen einen
kühlen Kopf bewahrt

Kenntnisse in MS Office sind für eine Bürokraft selbstverständlich

Deutsch beherrschst du in Wort und Schrift, Englischkenntnisse werden nicht vorausgesetzt

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung ist wünschenswert, jedoch nicht zwingend erforderlich 

Was wir bieten

Ein vielfältiges und offenes Arbeitsumfeld mit guten Optionen sich intern weiterzuentwickeln

Sehr gute Übernahmechancen bei einem sehr namenhaften Unternehmen

Flexibilität in Bezug auf Arbeitszeiten, um eine gute Work-Life-Balance zu gewährleisten 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung als Bürokraft! Schicke uns deine
Unterlagen so bald wie möglich per E-Mail an OfficeHB@hanfried.com.

mailto:OfficeHB@hanfried.com


Fragen vorab? Deine Ansprechpartnerin Carolin Aue ist unter der 0421 566498 22 zu erreichen.

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen.

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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