die jobhelden

die jobhelden bieten individuelle Personallésungskonzepte fur eine optimale Verbindung
zwischen Unternehmen, Jobs und Menschen. Wir sehen uns dabei als Bindeglied zwischen den
unternehmerischen Zielen eines Arbeitgebers und lhren Bedurfnissen als zukunftiger
Arbeitnehmer. Wir sind an mehreren Standorten im wirtschaftsstarken Sudwesten
Deutschlands vertreten. Zu unseren Kunden gehoren klein-und mittelstandische Unternehmen
aus der Region sowie weltweit agierende Konzerne. Bei den jobhelden gibt es interessante
Moglichkeiten um in nahezu allen Berufsfeldern tatig zu werden. Gemeinsam finden wir fur
dich den passenden Job.

Burokaufmann (m/w/d) Sachbearbeitung

(128)

© Standort: GoOppingen Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro
Woche Beschaftigungsbeginn: ab sofort

lhr Profil

o Sie verfugen Uber eine Ausbildung zur Burokauffrau (m/w/d) oder eine Weiterbildung
mit mehrjahriger Berufserfahrung in diesem Bereich.

Sie sind fit in der Sachbearbeitung als auch in der Ablage

Sie sind offen fur Neues

Sie arbeiten gewissenhaft und zuverlassig

Sie sprechen und schreiben die deutsche Sprache

Sie sind kritikfahig und lernen gerne neues

lhr Aufgaben

Sie bearbeiten Vorgange nach Vorgaben

Sie kontrollieren Rechnungen / Lieferscheine und Angebote
Sie erstellen Tabellen und fuhren Ablagen

Sie dokumentieren Vorgange

Sie bearbeiten den Postverkehr

Sie arbeiten im firmeninternen System

Wir bieten

¢ Eine offene Unternehmenskultur mit hervorragendem Betriebsklima!

e Eine unbefristete Festanstellung mit Ubernahmemaglichkeit
Kommunikation und Datenaustausch (Bsp. Erhalt der Lohnabrechnungen,
Stundenerfassung uvm.) digital Uber die jobhelden-jobapp
Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und herausfordernde Aufgaben
Arbeiten in einem motivierten Team auf Augenhohe

Volle Unterstltzung bei Ihrer persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung
Ein attraktives Gehaltspaket + Sozialleistungen

Einen tariflich geregelten Arbeitsvertrag

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Betriebliche Vorsorgeuntersuchungen

Jasmin Langer



die jobhelden GmbH & Co. KG
Lange StralRe 9

73033 GoOppingen

Tel:: 07161 986 988-0

jobs@diejobhelden.de

Abteilung(en): Kaufmannisch
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP Entgeltgruppe:
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http://www.diejobhelden.de/index.php/component/sppagebuilder/?view=page&id=32

