Blirokaufmann (m/w/d)

(3490)
© standort: Halle (Saale) Anstellungsart(en): Vollzeit

Starten Sie durch — gestalten Sie den Biroalltag mit Professionalitat und Herz!
Zum sofortigen Einstieg suchen wir Sie als Biirokaufmann (m/w/d) in Halle!
Das bieten wir lhnen:

e Unbefristeter Arbeitsvertrag mit flexibler Arbeitszeitgestaltung

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem innovativen und dynamischen Umfeld

e Unbefristete Festeinstellung in Voll- oder Teilzeit

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Feste Ansprechpartner fiir alle Anliegen

e RegelmaRige tarifliche Lohnerhéhungen

e Umfassende Einarbeitung
lhre Aufgaben:

e Organisation von Meetings und Telefonkonferenzen (Vorbereitung, Betreuung, Nachbereitung)

e Organisation von Dienstreisen

e Verwaltung von Terminen, Ablage und Postbearbeitung

e Bearbeitung von Sekretariatsaufgaben (Telefon- und Schriftverkehr national und international)
Das wiinschen wir uns:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation mit Berufserfahrung

e Fundierte Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen

e Sehr gute deutsche Rechtschreibung

e Verantwortungsbewusstsein

e Selbststandige Arbeitsweise

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf |hre Bewerbung!

Akzent Personaldienstleistungen GmbH
Katharina Kiihne

Martinstrafle 8, 06108 Halle

Telefon: 0345 97794012 oder 0162 1066416
E-Mail: katharina.kuehne@akzent-personal.de
Web: www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

Abteilung(en): Kaufmannisch


https://www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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