
Kaufmännische Bürokraft (m/w/d)
(6076)

 Standort: Leipzig  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Arbeitszeit: 25 - 30 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 16 Euro pro Woche  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Dein Karrieresprungbrett als Kaufmännische Bürokraft (m/w/d). Wir suchen DICH zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Leipzig.

DEINE AUFGABEN

� Zusammenstellung und Administration von Fertigungsunterlagen für den Bereich Instandhaltung
� Auftragsfreigaben sowie Materialanforderungen im Lager bis hin zur Übernahme der BDE-Rückmeldedaten und die
� Zuarbeit an den Bereichsverantwortlichen bei etwaigen Abweichungen
� Unterstützung bei der Planung bis zur finalen Einsatz- und Materialanforderung bei laufenden Wartungsaufträgen (intern sowie
extern mit Dienstleistern)
� Mitwirkung bei der Anforderung und Bestandsführung von Werkzeugen, Büro- und Arbeitsschutzmaterial

DEIN STECKBRIEF

� erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einschlägige Berufserfahrung 
� guter Umgang mit MS-Office-Anwendungen
� erste Kenntnisse im Umgang mit ERP-System
� Fremdsprachenkenntnisse in Englisch, Russisch oder Polnisch sind von Vorteil

WEIL DU DAS MAXIMUM AUS DIR RAUSHOLST…

� Zuverlässigkeit
� Teamfähigkeit
� Motivation
� Empathie

… HOLEN WIR DAS MAXIMUM FÜR DICH RAUS!

� BAP-Tarifvertrag und übertarifliche Zulagen
� Jobwechsel! Übernahme deines alten Urlaubsanspruches, sowie Verkürzung der Probezeit auf 3 Monate
� exklusive Mitarbeiterrabatte in verschiedenen Kategorien
� bei ehrenamtlicher Tätigkeit 2 Tage extra Urlaub im Jahr
� Kein PKW? Wir bieten Dir ein Jobbike!
� Übernahme der Kinderbetreuungskosten bis zu 150-, € im Monat oder Jobticket

Was du dafür tun musst: Dich über einen der untenstehenden Kanäle bei uns bewerben. Komm spontan auf einen Kaffee
vorbei oder nutze die Möglichkeit der Schnellbewerbung per Messenger an 01623329510.

Fragen? Melde Dich bei uns:
Akzent Personaldienstleistungen GmbH
Florentine Wedel
Grassistr. 20
04107 Leipzig
Tel: 0341 98 378 16
Mobil: 01623329510
Mail: leipzig-mk@akzent-personal.de
Web: www.akzent-personal.de/jobs-in-leipzig-medizin

Tarifvertrag: BAP
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