
IC TEAM:
Werden Sie Teil eines starken Teams! Seit 30 Jahren stehen wir für Verlässlichkeit, Fairness und Zusammenhalt –
ausgezeichnet als TOP Arbeitgeber Deutschlands. Starten Sie jetzt Ihre Zukunft mit uns!

Büromitarbeiter (m/w/d)
(2055)

 Standort: Görlitz  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit  Arbeitszeit: 30 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 16,69 - 17,65 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Stellenbeschreibung:

Büroprofi mit Organisationstalent gesucht! 

Du unterstützt das Team in allen administrativen Aufgaben und sorgst dafür, dass im Büro alles reibungslos läuft.

Büromitarbeiter (m/w/d) gesucht

Die Aufgaben umfassen:

Kassenbuch führen und Zahlungsverkehr abwickeln

Vorbereitung der Buchhaltung und Lohnabrechnung

Inventur- und Bestandsaufnahmen durchführen

Post entgegennehmen, sortieren und verteilen

Paket- und Speditionssendungen koordinieren

Büro- und Verbrauchsmaterial beschaffen

Schlüssel- und Zugangsverwaltung

Allgemeine administrative Aufgaben erledigen

Unterstützung bei der Planung von Messen und Events

Reisekostenabrechnungen prüfen und erfassen

Voraussetzungen für den Job:

Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung

Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office und Buchhaltungstools

Organisationstalent und Multitasking-Fähigkeit

Führerschein Klasse B und PKW zum Erreichen des Arbeitsortes wünschenswert



Wir bieten:

eine Anstellung in einem renommierten und preisgekrönten Unternehmen
eine Tätigkeit, die Ihren persönlichen Erfahrungen und Vorstellungen entspricht
die Gelegenheit, in spannenden Kundenunternehmen zu arbeiten, mit Aussicht auf eine mögliche Übernahme
abwechslungsreiche Aufgaben, die Entwicklungsmöglichkeiten bieten. - einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit
Einsatzmöglichkeit in Ihrer Region
Vergütung gemäß dem GVP-Tarif, inklusive Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Zuschläge für Arbeit an Sonn- und Feiertagen, während der Nacht sowie für Überstunden
Engagierte Personaldisponenten, die sich um Ihre Anliegen kümmern
ein angenehmes Betriebsklima und eine gute Zusammenarbeit mit Ihren Kollegen

Kontaktdaten für Stellenanzeige

 

Email: jobs-goerlitz@ic-team.de
Telefon: +49 (3581) 8777880

IC TEAM® Personaldienste GmbH - Görlitz
Jakobstraße 8
02826 Görlitz
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