Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjahrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmeriberlassung. Von kununu mehrfach als ,Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir fir eine
zuverlassige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhoéhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit lhnen lhren ,,Perfect Match”

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag

¢ Bearbeitung und Annahme von Auftragen

* Erstellung und Uberwachung von Rechnungen inkl. Kldrung offener Posten
e vorbereitende Buchhaltung

¢ Datenerfassung und -pflege

¢ Terminkoordinierung sowie Korrespondenz Dienstleistern

e Erledigung administrativer Aufgaben

* abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e mehrjahrige Erfahrung im Bereich Sachbearbeitung

e gutes Zahlenverstandnis

¢ sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e sicherer Umgang in den gangigen MS Office-Kenntnissen

¢ hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung gepaart mit ausgepragtem Qualitatsbewusstsein und Teamfahigkeit

e Start im Rahmen der Arbeitnehmeriberlassung mit guter Chance auf Festanstellung
¢ intensive Einarbeitung

¢ Teilzeit ab 25 Stunden pro Woche

¢ Inanspruchnahme von Verglinstigungen fiir Gastronomie, Handel und Fitnessstudios

¢ bezuschusstes Deutschlandticket der BVG fiir 40,10 € / Monat
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