Blirokauffrau (m/w/d)

(9510)

© standort: Hettstedt Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 38 - 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 16,70 - 17,00 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Sie suchen einen Job, in dem Sie zu guten Konditionen |hr fachliches Know-How unter Beweis stellen
kénnen? Dann sind Sie bei ahead personal genau richtig! Wir suchen ab sofort fir unseren Kunden in
Hettstedt einen Bliromitarbeiter (m/w/d)

lhre Aufgaben bei ahead personal

Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Personalabteilung
Abholung, Sichtung und Bearbeitung der Eingangspost

Eigenstdandige Bearbeitung und Erstellung jeglichen Schriftverkehrs
Bearbeitung jeglichen Schriftverkehrs

Zeitwirtschaft

Kontrolle und Pflege der Stammdaten

Uberpriifung und Pflege der Arbeitszeiten, Programme und Schichten
Unterstiitzung bei der vorbereitenden Entgeltabrechnung

Was Sie mitbringen sollten

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit HR-Bezug
Erfahrung im Personalbereich von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office

Strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und Diskretion

Fiihrerschein zwingend erforderlich

Wir bieten Vollzeit-Stellen im Biiro als: Blirokauffrau, Kaufmannischer Mitarbeiter, Kaufmannische Angestellte,
Blromitarbeiter, Kaufmann fiir BUromanagement, Kauffrau fir Biromanagement, Kaufmann fiir Burokommunikation,
Kauffrau fur Birokommunikation, Fachangestellter fir Blromanagement, Fachangestellte fir Bliromanagement,
Sachbearbeiter, Sachbearbeiterin, Kaufmannischer Mitarbeiter, Sachbearbeiterin Bliro

Worauf Sie sich freuen diirfen:

e Stundenlohn ab 16,70 € pro Stunde

Weihnachts- und Urlaubsgeld

30 Tage Urlaub pro Jahr méglich

Jéhrliche medizinische Untersuchungen

langfristige Einsétze als Einstieg zur Festanstellung in unserem Kundenunternehmen

MEHR ERFAHREN ODER DIREKT BEWERBEN?
Ansprechpartnerin: Frau Kerstin Ernst

ahead personal Aschersleben
Markt 25
06449 Aschersleben



Tel. 03473 8402951
aschersleben@ahead-personal.com
www.ahead-personal.com

Ist diese Stelle doch nicht das Richtige?
Dann gerne Kontakt aufnehmen, gemeinsam finden wir den perfekten Job!

Abteilung(en): Fachkraft kaufmannisch (m/w/d)
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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