
Kaufmännische Angestellte (m/w/d)
(877)

 Standort: Germersheim  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Herzlich Willkommen auf unserer Stellenanzeige! Es ist schön Dich hier zu sehen. Wir freuen uns, dass Du Dich für die
Möglichkeit interessierst, Teil unseres Teams zu werden. Deine Neugierde und Dein Engagement sind bei uns genau richtig.
Tauche ein und entdecke, welche spannenden Herausforderungen auf Dich warten. Die HPD Group ist der
Personaldienstleister für alle, die mehr wollen!

Für unseren Kunden suchen wir Dich als:

Kaufmännische Angestellte (m/w/d)

WIR BIETEN:

Fahrdienst zum erreichen des Arbeitsplatzes
Steuerfreie Zuschläge nach dem IGZ-Tarifvertrag
bis zu 200 € „Mitarbeiter werben Mitarbeiter“-Prämie
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Überstunden werden bezahlt
Bis zu 30 Tage Urlaub
Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel
Parkmöglichkeiten vorhanden
Unbefristeter Vollzeitvertrag
Work-Life-Balance durch geregelte Arbeitszeiten
Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen
Persönliche, wertschätzende Betreuung & ein freundliches Arbeitsklima

DEINE AUFGABEN:

Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten
Erfassung und Pflege von Daten in verschiedenen Systemen
Bearbeitung von eingehenden Telefonaten und E-Mails
Unterstützung bei der Postbearbeitung und dem Dokumentenmanagement
Ablage und Verwaltung von Akten und Unterlagen
Unterstützung bei der Vorbereitung von Besprechungen und Terminen

DEIN PROFIL:

Erste Erfahrungen in der Büroadministration wünschenswert
Gute MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Kommunikationsstärke
Freundliches Auftreten und organisatorisches Geschick
Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
Auch als Quereinsteiger/in (m/w/d) stehen dir bei uns die Türen offen

Haben wir dich überzeugt? Noch offene Fragen? Dann stelle sie uns und lass Dich überzeugen, damit wir zusammen den
Erfolgsweg einschlagen können. Wir sind ein modernes Unternehmen und bieten seit mehr als 20 Jahren eine Vielzahl an
Dienstleistungen im Bereich der Arbeitnehmerüberlassung und Personalvermittlung an und sind stets bemüht, individuelle
Lösungen zu entwickeln.

Wir bieten Jobs im Lager als Lagerist* | Fachkraft für Lagerlogistik* | Staplerfahrer* | Kommissionierer* |
Gabelstaplerfahrer* | Schubmaststaplerfahrer* (m/w/d)

 



Kontaktdaten für Stellenanzeige

An Fronte Diez 2
76726 Germersheim

07274 9049680
jobs.germersheim@hpd-group.com

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: IGZ

https://maps.app.goo.gl/fmQVZdiUEXh7MjbL7
tel:+4972749049680
mailto:jobs.germersheim@hpd-group.com?subject=Ich interessiere mich f%C3%BCr folgende Stelle%3A Kaufm�nnische Angestellte (m/w/d)&body=https://hpd-gmbh.europersonal.com/stelle/kaufmaennische-angestellte-m-w-d-76726-germersheim-605b90fe93b0451b8de91c7a228e2664?origin=hpd-suew-gmbh
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