Schanzer Zeitarbeit GmbH - Personlich. Nah. Anders.

Mitten in Ingolstadt und gut vernetzt setzen wir auf klare Worte, ehrliche Beratung und das
Motto:

~Wir leben Zeitarbeit".

Wir bringen Menschen und Jobs zusammen, die wirklich zueinander passen - fair, direkt und auf
Augenhdhe.

Egal ob Fachkraft oder Quereinsteiger, wir hdren zu, packen mit an und finden gemeinsam den
richtigen Weg.

Burokauffrau (m/w/d)

0

© Standort: Ingolstadt Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag Arbeitszeit: 20 Stunden
pro Woche Gehaltsspektrum: 18 Euro pro Stunde

Werden Sie Teil des Teams und bringen Sie Ihre Erfahrung in der sachgerechten Bearbeitung
administrativer Prozesse ein.

Sie stellen sicher, dass Vorgange zuverlassig bearbeitet, Informationen sorgfaltig aufbereitet, Daten
dokumentiert und fir nachfolgende Schritte vorbereitet werden.

Wir bieten lhnen

Einen langfristigen und sicheren Arbeitsplatz mit Perspektiven
sehr gute Arbeitsbedingungen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Ubertarifliche Bezahlung nach GVP Tarif

Kompetente Betreuung durch die Schanzer Zeitarbeit

lhre Aufgaben

Abwicklung aller in einem Burobetrieb anfallenden Arbeiten

administrative Buroaufgaben

Telefonannahme

Auftragsabwicklungen

serviceorientierten Umgang mit Kunden, Handwerkern und weiteren Ansprechpartnern

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise im Umgang mit Dokumenten und
Daten

e Lernbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit zeichnen Sie aus

e Gute Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Flexibilitat bei wechselnden Prioritaten

e Arbeitszeiten jeweils 5 Stunden vormittags an Montagen, Dienstagen, Donnerstagen und
Freitagen von 07:30-12:30 Uhr



e Bereitschaft, nach vorheriger Anklindigung den Dienst am Donnerstag von vormittags auf
nachmittags zu verlegen

Werden Sie Teil eines erfolgreichen und internationalen Teams!
Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung inklusive Lebenslauf und relevanter
Zeugnisse.

Far Ruckfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung:
Montag bis Donnerstag: 8:00 - 17:00 Uhr
Freitag: 8:00 - 14:00 Uhr

Schanzer Zeitarbeit GmbH
Rémerstr. 9
85055 Ingolstadt, Donau

Telefonnummer: +49 (8 41) 6 57 90 50
E-Mail: stelle.ingolstadt@schanzer-zeitarbeit.de

#deinezeitistjetzt

Tarifvertrag: GVP
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