
Sachbearbeitung
(143)

 Standort: Mainz  Arbeitszeit: 35 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 15 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Über uns

Wir haben uns seit vielen Jahren im Rhein-Main-Gebiet etabliert und bieten auch dir einen paßgenauen
Job. Dabei berücksichtigen wir deine Stärken und Interessen, denn für uns zählt nicht die Arbeitskraft
schlechthin, sondern deine Persönlichkeit und deine persönlichen und beruflichen Wünsche. Unsere
erfahrenen und engagierten Personalberater bieten dir eine individuelle Beratung und
flexibele Arbeitsgelegengeiten im Rahmen deiner Verfügbarkeit und deinen Wünschen.

 

 

 

 

 

Unser Angebot

Einen unbefristeten Arbeitsvertrag bei einem zuverlässigen und renomierten Arbeitgeber in der
Region
bis 30 Tage Urlaub
Urlaubs und Weihnachtsgeld
Weiterbildungsmöglichkeiten
Fahrtkostenzuschuss

Ihre Stärken

Kaufmännische Ausbildung im  Erfahrung im Seretariatsbereich
Sicherer Umgang mit Publikum
gute MS Office Kenntnisse
Deutsch  in Wort und Schrift
Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit, körperliche Belastbarkeit

Ihre Aufgaben

Besetzen der Telefonzentrale
Bearbeitung des Posteinganges
Erledigen von Schreibarbeiten mittels PC
Registraturarbeiten
Ablegen des Schriftverkehres



Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ  Entgeltgruppe: 4

Impressum

https://admin.prosoft.app/platzhalter-impressum
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