Blrokaufmann (m/w/d)

(3490)

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

Zweck und Ziel der Stelle
Zum sofortigen Einstieg in unserem Kundenunternehmen suchen wir Sie als Birokaufmann (m/w/d) in Halle:
Darauf diirfen Sie sich freuen:

Ein unbefristeter Arbeitsvertrag mit flexibler Arbeitszeitgestaltung

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem innovativen und dynamischen Arbeitsumfeld
Unbefristete Festeinstellung in Voll- oder Teilzeit

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Feste Ansprechpartner fir alle Anliegen

RegelmaRige tarifliche Lohnerhdhungen

Eine umfassende Einarbeitung

Das sind lhre Aufgaben:

e Administrative Organisation von Meetings und Telefonkonferenzen mit Kunden und Geschaftspartnern
(Vorbereitung, Betreuung, Nachbereitung)

e QOrganisation von Dienstreisen

e Verwaltung von Terminen, Ablage und Postbearbeitung

e Bearbeitung von anfallenden Sekretariatsaufgaben (Telefon-/Schriftverkehr national und international)

Das wiinschen wir uns:

e Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder in einem vergleichbaren Beruf mit
mehrjahriger Berufserfahrung.

Fundierte Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen

Sehr gute deutsche Rechtschreibung

Verantwortungsbewusstsein

Selbsstandige Arbeitsweise

Was Sie dafiir tun missen: Sich Gber einen der untenstehenden Kanale bei uns bewerben. Nutzen Sie auch die Méglichkeit
der Schnellbewerbung liber ihren Lieblingsmessenger an 01621066416.

Fragen? Melden Sie sich bei uns:

Akzent Personaldienstleistungen GmbH
Christian Beau

MartinstralRe 8

06108 Halle

Tel: 0345 97794012

Mail: christian.beau@akzent-personal.de
Web: www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

Hinweis: Alle Stellenausschreibungen richten sich stets an mannliche, weibliche und diverse Bewerber*innen, unabhangig
von Alter, Geschlecht, Herkunft, sexueller Orientierung, Behinderung, Religion und Weltanschauung. Die Auswahl der
Bewerber*innen erfolgt ausschlieRlich anhand von Qualifikationen.

Wir weisen darauf hin, dass die Ubermittlung von personenbezogenen Daten iiber E-Mail als unsicher eingestuft wird. Bitte
achten Sie darauf, dass sie lediglich dann Bewerbungsunterlagen per E-Mail zusenden, wenn sie das Risiko als gering
einschatzen. Gerne kénnen Sie weitere Unterlagen, wie zum Beispiel medizinische Gutachten, arztliche Bescheinigungen,
die Sie nicht per E-Mail versenden méchten, per Post zuschicken oder bei dem Vorstellungsgesprach nachreichen.



Abteilung(en): Kaufmannisch

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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