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

Direktvermittlung in ein mittelstandisches Unternehmen im Bereich Elektroinstallation und Gebdaudetechnik

Mitarbeit in einem Team, welches Wert auf ein wertschatzendes Miteinander legt
eigenverantwortlicher Arbeitsbereich

40 Stunden / Woche mit geregelten Arbeitszeiten von Montag bis Freitag

keine Wochenend- und Feiertagsarbeit

leistungsgerechte Vergiitung ab 2.800 € brutto / Monat; individuell ausgehandelt je nach Berufserfahrung und

Qualifikation
zentrale Lage mit sehr guter Anbindung an den OPNV

Verantwortung fir die Bliroorganisation von A-Z

Koordinierung von Terminen und Besprechungen inkl. Vor- und Nachbereitung
Unterstitzung bei der Einsatzplanung der Montageteams

vorbereitende Buchhaltung / Rechnungswesen

Kommunikation / Korrespondenz mit Steuerbiiro

Ablage und Verwaltung von Dokumenten

abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) fir Biromanagement,
Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d), Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter (m/w/d)
nachweisbare Berufserfahrung in der Assistenz, im Sekretariat, im Biiroinnendienst

erste Kenntnisse in der Bearbeitung buchhalterischer Aufgaben

sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

anwendersichere Kenntnisse der MS Office-Programme

kommunikationsstarkes Organisationstalent mit gewissenhafter Arbeitsweise
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