
Bürokraft m/w/d
(38845)

 Standort: Bautzen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 38 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
14,15 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: 01.03.2024

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Als Bürokraft nehmen Sie Aufträge entgegen und erfassen die Daten im System
Anfragen werden von Ihnen geprüft und bearbeitet
Sie unterstützen das Team im Büro bei der Erstellung von Angeboten
Sie übernehmen die Korrespondenz mit Kunden via Telefon und E-Mail
Als Bürokraft koordinieren Sie Termine und Besprechungen und nehmen sonstige administrative Aufgaben
wahr

Fachliche Anforderungen

Sie haben Ihre Ausbildung im kaufmännischen Bereich erfolgreich abgeschlossen und bereits Berufserfahrung
im Office-Bereich sammeln können
Sie besitzen gute PC-Kenntnisse und sind im Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen vertraut
Selbständige und gewissenhafte Arbeitsweise zeichnen Sie aus
Ihr Profil wird durch fließende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift abgerundet

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Vergütung gemäß Tarifvertrag BAP/DGB: zzgl. Branchenzuschläge
Unbefristeter Arbeitsvertrag, inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld
Zuschläge für Mehr-, Nacht,- Wochenend- und Feiertagsarbeit
Beschäftigung in Vollzeit
Bis zu 30 Tage Urlaub pro Jahr
Kollegiale Arbeitsatmosphäre mit offenen und verständnisvollen Kollegen
Solide Einarbeitung, um Ihren Erfolg zu gewährleisten
abwechslungsreiche Tätigkeiten und vielfältige berufliche Perspektiven
mögliche Übernahme in ein festes Arbeitsverhältnis durch unseren Kunden
Kontinuierliche und individuelle Betreuung durch einen persönlichen Ansprechpartner

Kontaktdaten für Stellenanzeige

ACCURAT Gesellschaft für Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Bautzen-Ost
Rosenstr. 31, 02625 Bautzen

Tel.: +49 35 91 27 22 89-0 
Fax: +49 35 91 27 22 89-9
eMail: bewerbung.bautzen@accurat.eu
Web: www.accurat.eu

Abteilung(en): Kaufmännischer Bereich

Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge



Tarifvertrag: BAP Entgeltgruppe: 2
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