Bliroassistenz / Burokraft (m/w/d) fir Handwerksfirma in
Berlin-Spandau

(13290)

© standort: Berlin Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Blroassistenz / Burokraft (m/w/d) fur Handwerksfirma in Berlin-Spandau

Du bist der Typ Mensch, der Ordnung liebt eine sorgféltige Arbeitsweise und Organisationsgeschick mitbringt, damit ein
reibungsloser Blroablauf sichergestellt ist.Perfekt! Wir suchen eine zuverlassige Birokraft auf Teilzeit fir eine etablierte
Handwerksfirma in Berlin-Spandau.

Wir bieten:

¢ Bis zu 18,00€/h je nach Berufserfahrung, Fahigkeiten und Kenntnissen

¢ Eine abwechslungsreiche Teizeit-Stelle in einer stabilen Handwerksfirma in Spandau.

¢ Angenehmes Arbeitsumfeld mit freundlichen Kollegen, die wissen, dass eine gut strukturierte Ordnung das halbe
Handwerk ist.

o Unbefristeter Arbeitsvertrag in Vollzeit

e Wdchentliche Abschlagszahlungen

¢ Urlaubs- und Weihnachtsgeld

o Langfristige Einsatzmdglichkeiten (bei uns bist Du nicht nur eine Nummer)

o Mitarbeitervorteilsprogramm mit Rabatten bei Gber 500 Top-Marken

o Standiger personlicher Ansprechpartner

¢ Eine attraktive Betriebliche Altersvorsorge (damit Du im Rentenalter noch sorgenfrei bist)

¢ Wertschatzungen zu Jubilden und Geburtstagen (weil wir wissen, dass Du etwas Besonderes bist)

Was dich erwartet:

¢ Allgemeine Biro- und Verwaltungsaufgaben zur Unterstiitzung des Teams
¢ Postbearbeitung, Telefon- und E-Mail-Korrespondenz

¢ Rechnungslegung: Priifung, Erstellung und Versand von Rechnungen

¢ Allgemeine Burotatigkeiten: Ablage, Terminplanung

Was du mitbringen solltest:
¢ Abgeschlossene Biro- oder kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung.

¢ Organisationstalent, gute Kommunikationsfahigkeiten und die Fahigkeit, auch in hektischen Momenten die Ruhe zu
behalten (Kaffeepausen inklusive).

¢ Sicherer Umgang mit MS-Office

¢ Grundlegendes Verstandnis im Bau- oder Handwerksumfeld von Vorteil, aber kein Muss — wir bringen dir die Sprache
bei.

o Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit und eine Prise Humor
Interessiert? Dann schick uns deinen Lebenslauf. Wir freuen uns auf dich!

Jeden Dienstag von 09:00 bis 16:00 Uhr(] laden wir dich ein, auf einen Kaffee[] (oder Wasser) vorbeizukommen. Lass
uns in entspannter Atmosphére Uber deine Zukunft sprechen!



B Per Messenger: 016090286954

(101 Per Mail: info-berlin1(a)akzent-mitte.de
B Telefonisch: 03028399110

[ Akzent Personaldienstleistungen Mitte GmbH
U lhr Ansprechpartner: Mustafa Kaplan

[J Franz-Jacob-Str. 2, 10369 Berlin

[ www.akzent-personal.de

Akzent Personaldienstleistungen Mitte GmbH

Herr Mustafa Kaplan
Teamleiter Personalberatung

Franz-Jacob-Str. 2
10369 Berlin

Tel: 030 26995119
Mobil: 0160 90286954

E-Mail: info-berlinl @akzent-mitte.de
Web: www.akzent-personal.de
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