BUROHILFSKRAFT (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Wir suchen eine motivierte Birohilfskraft fir unser dynamisches Team. Diese Position bietet die Mdglichkeit,
sowohl in Vollzeit als auch in Teilzeit zu arbeiten, je nach deinen Bedirfnissen. Der Kern deiner Aufgaben wird die
Telefonie sein, aber du kannst auch andere administrative Aufgaben erwarten. Du wirst eine wichtige Rolle in der
Unterstiitzung des Teams spielen und dabei helfen, den taglichen Betrieb reibungslos zu gestalten. Deine
Hauptaufgaben umfassen:

> Du wirst furr die Telefonie zustandig sein und Anfragen der Kunden freundlich und professionell bearbeiten.

> Du wirst administrative Aufgaben wie Datenpflege, E-Mail-Bearbeitung und Dokumentenmanagement
Gibernehmen.

> Du wirst Termine koordinieren und die Kalender pflegen.

> Du wirst die Bliromaterialien verwalten und sicherstellen, dass alles reibungslos funktioniert.

Um als Blrohilfskraft bei uns erfolgreich zu sein, solltest
du einige grundlegende Fahigkeiten und Qualifikationen
mitbringen. Wichtig ist, dass du lernbereit und motiviert
bist, uns zu unterstiitzen. Folgende Anforderungen
solltest du erftllen:

> Du hast erste Erfahrungen im Birobereich oder bist
bereit, dich in neue Aufgaben einzuarbeiten.

Du bist kommunikativ und hast Freude am
Telefonieren.

Du hast gute organisatorische Fahigkeiten und
kannst mehrere Aufgaben gleichzeitig koordinieren.

Arbeitsweise.

Du hast Grundkenntnisse in der Nutzung von
Birotechnik und PC-Anwendungen.

Du sprichst flieBend Deutsch und hast gute

>

>

> Du bist zuverlassig und sorgfaltig in deiner
>

> schriftliche Kommunikationsfahigkeiten.

Wir bieten eine attraktive Verglitung und ein umfangreiches Leistungspaket. Diese Position beinhaltet:

2> Duerhiltst einen unbefristeten Arbeitsvertrag.

> Duwirst mit einem Stundenlohn von 14,85 € -15,23 € vergiitet.

> Dubekommst die Méglichkeit, sowohl in Vollzeit als auch in Teilzeit zu arbeiten.
> Duwirst in einem freundlichen und unterstiitzenden Arbeitsumfeld tatig sein.

) Du erhaltst Zugang zu weiteren betrieblichen Leistungen und Verglinstigungen.
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