|IC TEAM:

Willkommen bei IC TEAM Personaldienste — lhrem langjahrigen Partner im Bereich Industrie und Handwerk! Seit stolzen 30
Jahren sind wir erfolgreich am Markt tatig und haben uns als zuverlassiger Akteur etabliert. Mit zahlreichen Niederlassungen
sind wir in Sachsen, Brandenburg und Thiiringen prasent. Unser Engagement fiir exzellenten Service und professionelle
Zusammenarbeit ist die Grundlage unseres Erfolgs. Wir sind ein TEAM, auf das man sich verlassen kann: menschlich - nah -
freundlich. 2024 wurden wir zum 5. Mal in Folge als TOP Arbeitgeber Deutschlands ausgezeichnet. Nutzen Sie die Chance
und starten Sie lhre Karriere bei uns. Profitieren Sie von unserer langjahrigen Erfahrung und ausgezeichneten
Arbeitgeberqualitat fir eine vielversprechende berufliche Zukunft. Wir freuen uns auf Sie!

Blrokraft (m/w/d)

(1353)

© standort: Chemnitz Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit

Stellenbeschreibung:

Fur unseren Kunden suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen Kaufmannischen Mitarbeiter (m/w/d).

Die Aufgaben umfassen:

Schreiben von Lieferscheinen und Rechnungen

Kontrolle der Lieferscheine und Rechnungen

Erfassung des Lagerbestandes

Datenerfassung und Datenpflege

Terminmanagement, allgemeine organisatorische Aufgaben

schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden, Mitarbeitern und Dienstleistern

Voraussetzungen flir den Job:

erste Erfahrungen in der oben genannten Position oder vergleichbarer Tatigkeit
Selbstandige Arbeitsweise zwingend erforderlich

Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

umfangreiche Kenntnisse mit MS-Office

sehr gute Deutschkenntnisse

freundliches und sicheres Auftreten

gute Umgangsformen

Wir bieten:

eine Anstellung in einem renommierten und preisgekrénten Unternehmen

eine Tatigkeit, die Ihren personlichen Erfahrungen und Vorstellungen entspricht

die Gelegenheit, in spannenden Kundenunternehmen zu arbeiten, mit Aussicht auf eine mégliche Ubernahme
abwechslungsreiche Aufgaben, die Entwicklungsmdglichkeiten bieten. - einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit
Einsatzmoglichkeit in Ihrer Region

Vergitung gemaR dem GVP-Tarif, inklusive Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Zuschlage fiir Arbeit an Sonn- und Feiertagen, wahrend der Nacht sowie fiir Uberstunden

Engagierte Personaldisponenten, die sich um Ihre Anliegen kiimmern

ein angenehmes Betriebsklima und eine gute Zusammenarbeit mit Ihren Kollegen
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