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): Vollzeit

e administrative Unterstiitzung der Geschaftsleitung im operativen Tagesgeschaft

e Empfang, BegriiBung und Betreuung von Besuchern, Lieferanten u.a

e Verantwortung fir die Postbearbeitung sowie den allgemeinen Schriftverkehr

e Kldarung erster Fragen eingehender Anrufer sowie Weiterleitung

e Vorbereitung der Buchhaltung (u.a. Rechnungsablage, erste Bearbeitung von Eingangsrechnungen)
e Bestellungen fiir den Biirobedarf

e kaufmannische Berufsausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) Biromanagement, Birokaufmann (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d)

e nachweisbare Berufserfahrung im Bliro, Empfang o.a.

e verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e anwendersichere Kenntnisse MS Office

e kommunikativer Teamplayer mit selbstandiger und genauer Arbeitsweise

e diskretes und souveranes Auftreten

e Direktvermittlung in ein langjahrig am Markt bestehendes Familienunternehmen mit kurzen
Entscheidungswegen

e Vollzeit mit geregelten Arbeitszeiten von Montag bis Freitag von 09:00 —17:30 Uhr

e keine Wochenend- und Feiertagsarbeit

e leistungsgerechte, individuelle Verglitung

e sehr gute Anbindung an den OPNV
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