Personaldienstleistungen GmbH

https://visiona.de/?post_type=jobs&p=2241

Sekretariat der Geschéftsflihrung (m/w/d) in Leipzig
gesucht

Beschreibung

Sie sind auf Jobsuche in Leipzig?

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

Wir suchen momentan Personal als Sekretariat der Geschéftsfiihrung (m/w/d)
Geplant ist ein  schnellstméglicher  Eintritt  im  Rahmen  einer
Arbeitnehmerlberlassung.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

¢ Erledigung von Sekretariatsaufgaben (Telefon, Post, Kundenbewirtung,
Bdrotéatigkeiten)

Qualifikationen / Anforderungen

¢ kaufménnische Berufsausbildung oder Qualifikation als Sekretér.in,
Burokaufmann/-frau, Fachkraft fir Birokommunikation oder vergleichbare
Ausbildung

e Erfahrung im Umgang mit Kunden / Mitarbeitern

e Sehr gute schriftliche und mindliche Kommunikation

» souverdner Umgang mit einschlégigen Office-Anwendungen

¢ Sicherer Umgang mit Biro-/Kommunikationstechnik

e Zuverlassigkeit, Sorgfaltigkeit und Eigenstandigkeit

e PKW Fuhrerschein zum erreichen der Arbeitsstelle ist erforderlich

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

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

¢ Vergltung und Zuschl&ge nach dem BAP - Tarifwerk

¢ 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 Anbietern

VISIONA Personaldienstleistungen GmbH

Arbeitgeber
VISIONA Personaldienstleistungen
GmbH

Kontakte
Kathe-Kollwitz-StraBe 5
04109 Leipzig

Telefon: 0341 600366-0
Fax: 0341 600366-22
leipzig@visiona.de

Beginn
sofort

Arbeitsort
04249,
Deutschland

Leipzig, Sachsen,
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Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann werden Sie unser neuer Mitarbeiter und
senden uns lhre Bewerbung, vorzugsweise per Email.

Bei Fragen rufen Sie uns gerne an unter der 0341 6003660
Die VISIONARE aus Leipzig
*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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