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Burokraft (m/w/d) far 30 Stunden in der Woche in
Dessau-RoBlau

Beschreibung

Sie sind auf Jobsuche in Dessau-RofBlau?

Kein Problem, als moderner Arbeitgeber erleichtern wir lhnen die Jobsuche mit
einer Vielzahl an offenen Stellen in der Region Dessau-RoBlau. Unsere
Stellenausschreibungen sind stets aktuell und werden immer um neue Jobs in
Dessau-RoBlau erweitert.

Wir suchen momentan Personal als Biirokraft (m/w/d) fiir 30 Stunden in der
Woche

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e allg. Blroarbeiten

e Sie sortieren Akten nach Vorgabe

e Sie unterstiitzen bei der Archivierung von Dokumenten
¢ Telefonieren, E mail schreiben

e Erledigung von Schreibarbeiten

e Erstellung von Rechnungen (nach Einarbeitung)

Qualifikationen / Anforderungen

* eine Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung wére von Vorteil

e eigenstandige und zielorientierte Arbeitsweise

* sichere Deutschkenntnisse

* Teamfdhigkeit und Flexibilitat

e gute MS-Office Kenntnisse

» Zuverlassiges, vertrauenswurdiges, souverdnes und freundliches Auftreten
sowie ein gepflegtes Erscheinungsbild

Sollte die Stellenausschreibung fiir Sie nicht zutreffend sein haben wir natirlich
noch andere offene Stellenangebote (sofern noch nicht besetzt) in unserer
Jobbdrse fur verschiedene Berufe und Tétigkeiten. Auch Quereinsteiger sind bei
uns herzlich Willkommen.

Was bieten wir lhnen

¢ Vergltung und Zuschl&ge nach dem BAP - Tarifwerk

¢ Einen unbefristeten Arbeitsvertrag - Sie profitieren von bestehenden
Kundenstrukturen, die hdufig zu Festanstellungen fiihren

¢ Urlaubs-und Weihnachtsgeld

e pinktliche Lohnzahlung

e interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld

¢ personliche und umfassende Betreuung durch ein nettes Team

e angenehmes Betriebsklima

¢ Attraktive Bonusmodelle wie z.B. Mitarbeiter werben Mitarbeiter

¢ Mitarbeiterangebote bei namhaften AnbieternHaben wir Ihr Interesse
geweckt? Dann werden Sie unser neuer Mitarbeiter und senden uns lhre

VISIONA Personaldienstleistungen GmbH

Arbeitgeber
VISIONA Personaldienstleistungen
GmbH

Kontakte
Mariannenstr. 20
06844 Dessau-RoBlau

Telefon: 0340 6615930
dessau@visiona.de

Beginn
sofort

Arbeitsort
06844, Dessau-RoBlau, Sachsen-
Anhalt, Deutschland
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Bewerbung, vorzugsweise per Email. Bei Fragen rufen Sie uns gerne an.
Unter 0340 6615930 sind wir flir Sie erreichbar.

Sie kennen jemanden, auf den der Job passt? Prima, auch Gber
Weiterempfehlungen freuen wir uns sehr.

Die VISIONARE aus Dessau-RoBlau
*Ich habe die Einverstandniserklarung gelesen und akzeptiere diese.
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Mit dem Speichern und der Aufnahme meiner persénlichen Daten in die
elektronische Bewerberdatenbank (Bewerberpool) durch die VISIONA GmbH
erklare ich mich einverstanden.

Ich willige ausdricklich ein, dass die gespeicherten Daten zur Erstellung eines
Bewerberprofils genutzt und in der Online-Personalsuche zur Verfligung gestellt
werden kdnnen.

Die auf den Formularen gemachten Angaben entsprechen den Tatsachen. Ich
werde die VISIONA GmbH umgehend benachrichtigen, wenn kein Interesse mehr
an einer Vermittlung besteht.

Die VISIONA GmbH verpflichtet sich seinerseits zur Einhaltung der Vorschriften
des Bundesdatenschutzgesetzes. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie in der
Datenschutzerkl&rung.
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