Imagetext / Arbeitgebervorstellung

Fur unseren langjahrigen Kunden, ein industrielles GroBunternehmen mit Sitz in Kiel, suchen wir zum
nachstmoglichen Termin eine Kaufmannische Fachkraft (m/w/d) zur Verstarkung des Buroteams.

Die Stelle ist unbefristet in Vollzeit ausgeschrieben. Eine flexible Zeiteinteilung (Gleitzeit) unter der
Berucksichtigung der Kernarbeitszeiten ist moglich.

Die Anstellung erfolgt zunachst im Rahmen der Arbeitnehmeruberlassung - nach erfolgreichem Einsatz besteht
die Moglichkeit der Ubernahme durch unseren Kunden.

Kaufmannische Fachkraft (m/w/d)

(968)

© Standort: Kiel Anstellungsart(en): Teil- oder Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Deine Aufgaben

e Zentrale Ansprechperson in der Burokommunikation (Telefon, Mail, Post)
o Ubernahme von administrativen und organisatorischen Aufgaben

Angebotseinholung und Bewertung nach Vorgaben der Fachabteilung

Anlegen von Auftragen und Erstellung von Auftragsbestatigungen

Erstellung und Versand von Rechnungen

Datenpflege und Archivierung

Dein Profil

¢ Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. Burokaufmann (m/w/d), Kaufmann
fur Buromanagement (m/w/d), Speditionskaufmann (m/w/d), Industriekaufmann (m/w/d), GroB3-
und AuBenhandelskaufmann (m/w/d), Versicherungskaufmann (m/w/d), oder eine vergleichbare
Qualifikation

Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

Routinierter Umgang mit Microsoft Office

Englischkenntnisse wiinschenswert

Verantwortungsbewusste und teamorientierte Arbeitsweise

Wir bieten Dir

Einen spannenden Arbeitseinsatz mit der Chance auf anschlieBende Ubernahmemoglichkeit
Flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) und Homeoffice Tage

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit Ubertariflicher Vergutung und diversen Zulagen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Kostenzuschuss firs Fitnessstudio

40 € Vermogenswirksame Leistungen bereits in der Probezeit

Betriebliche Altersvorsorge

Kompetente Beratung in allen Karrierefragen

Freundliches Miteinander und verlassliche Ansprechpartner - auch auBerhalb der Burozeiten
Zahlreiche spannende Teamevents



¢ Langjahrige Erfahrung und breit gefachertes Netzwerk als Teil der Vater Unternehmensgruppe

Die Vater pcs GmbH, ein Unternehmen der Vater Gruppe, verbindet Menschen und Unternehmen. Von der
Arbeitnehmeruberlassung uber das Recruiting von Fach- und Fuhrungskraften bis hin zur Personalberatung und
verschiedensten Fortbildungsangeboten - mit unserem Team von Spezialisten, exzellenten Marktkenntnissen
und attraktiven Jobangeboten liefern wir Antworten auf alle Fragen der komplexen Personalwelt.

Werde Teil unseres Teans - wir freuen uns auf Dich.
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Sarah Betz

Junior Personalberaterin
T +49 431 380074 18

M +49 151 12260749

Abteilung(en): Office & Management

Tarifvertrag: iGZ
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