Das sind wir:

Bernhardt + Schiitz Personaldienstleistungen GmbH ist seit 1990 ein erfolgreiches, mittelstandisches Unternehmen im
regionalen Markt. Bei namhaften GroBunternehmen und mittelstandischen Betrieben bieten wir attraktive Stellen fir
kaufmannische Mitarbeiter/innen, Facharbeiter/innen und Helfer/innen.

Blrokauffrau (m/w/d) in Vollzeit Miinnerstadt ab 17,00 € -
20,00 €

(3985)
© standort: Miinnerstadt Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Wir suchen ab sofort Mitarbeiter als:
Burokauffrau m/w/d
in Vollzeit flir den Standort Miinnerstadt gesucht.
Einstellung ab sofort oder nach Absprache.

Arbeitszeit Vollzeit.

Entwicklungspotential / Perspektiven

Arbeitsvertrag mit Festanstellung
Attraktive Vergltung

Bestes Betriebsklima

Entlohnung nach IGZ-Tarifvertrag
Urlaubsanspruch nach IGZ-Tarifvertrag
Zuschlage fur Mehrarbeit

Zuschlage fur Sonderzeiten

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Durchfihrung allgemeiner Bliro- und Verwaltungsaufgaben

Bearbeitung und Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten

Unterstitzung im Rechnungswesen und bei der Buchhaltung

Gewissenhafte Prifung und Hinterfragung von Angeboten, Preisen und Rechnungen
Organisation von Terminen und Meetings

Fachliche Anforderungen

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich

Erfahrung in Handwerk

Praktisch veranlagt und losungsorientiert

Gewissenhaftes Hinterfragen von Angeboten, Preisen und Rechnungen
Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, Outlook)

Personliche Anforderungen und Sozialkompetenzen

® Zuverldssigkeit und Organisationsfdahigkeit



® Kommunikationsstdrke und Teamfdhigkeit
® Deutsch in Wort und Schrift

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Eine offene Unternehmenskultur mit hervorragendem Betriebsklima!

Einen unbefristeten Vertrag und leistungsgerechte Bezahlung

Flexible Arbeitszeiten, Uberstundenausgleich und Gberdurchschnittliche Sozialleistungen
Volle Unterstiitzung bei lhrer persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Frau Anja Moder Telefon: 0931/3535735

E-Mail: wbg@bsjobs.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: IGZ / DGB
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