Tauche ein in die fabelhafte Welt der Jobmdglichkeiten mit Jobmen und Jobwoman seit 2016! Wir zaubern mit gewerblich-
technischen Talenten und platzieren sie bei Mittelstéandlern und GroRkonzernen. Als BAYERNS TOP 50 UNTERNEHMEN sind
wir die Superhelden der innovativen Rekrutierung, deren Qualitatsstandards selbst Superman sprachlos machen. Schnapp
dir deinen Backstage-Pass, werde Teil des Jobmen und Jobwoman Teams und rocke die Biihne mit vielfaltigen Einsatzen bei
den Top-Arbeitgebern. Deine Karriere mit Jobmen und Jobwoman — hier wird aus jedem Job eine spektakulare Zugabe!
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Blirofachkraft in (m/w/d) in Treuchtlingen gesucht
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© standort: Treuchtlingen Arbeitszeit: 20 - 20 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 15 - 17 Euro pro Stunde

Deine Aufgaben:

e Biiroorganisation: Du planst, koordinierst und sorgst fiir Struktur. @€
e Kommunikation: E-Mails, Telefonate und Teamunterstitzung gehéren dazu. @€
e Zahlen & Daten: Abrechnungen und Auswertungen sind bei dir in guten Hinden. @€

Deine Kompetenzen:

e Multitasking: Auch bei Stress behiltst du den Uberblick. €€
e Losungsorientiert: Du meisterst Herausforderungen souveran. @€
e Kommunikationsstark: Freundlich, klar und prazise. @€

Deine Verantwortung:

e Effiziente Abldufe: Du hiltst den Biroalltag am Laufen. @@ 9B
e Vertraulichkeit: Du behandelst sensible Daten diskret. @€
e Team-Support: Du bist die Stiitze im Hintergrund. @€

Personliche Anforderungen und Sozialkompetenzen
Anforderungen:

Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z. B. Birokauffrau/-mann). €€
Erfahrung in Biiroorganisation und Verwaltung. @€

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook). @€

Kenntnisse in Korrespondenz und Dokumentenverwaltung. #:[l
Zahlenverstandnis fur Abrechnungen und Auswertungen. @€

Pluspunkte:

e Erfahrung mit branchenspezifischer Software. €€
e Sprachkenntnisse fiir den Arbeitsalltag. @€

Bereit? Zeig uns, was Du kannst! @€

Lust auf eine Portion Spals und spannende Karriere-Chancen? Dann schnapp dir dein Handy und melde dich jetzt bei der
Personalkontakter GmbH — wo Arbeit zum Abenteuer wird!

©© Adresse: BahnhofstraRe 20, 91757 Treuchtlingen
©© Telefon: +49 9142 945 898 0

€@ E-Mail: jobs.treuchtlingen@personalkontakter.de
©€© WhatsApp: +49 171 35 77 868

Wir verstehen viel - Deutsch, Frankisch, Englisch, Polnisch, Rumanisch, Tirkisch, Russisch und Ukrainisch
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