
https://www.a-eastside.de/job/mitarbeiter-m-w-d-fuer-sekretariatsservice/

Mitarbeiter m/w/d für Sekretariatsservice
Beschreibung
Möchten Sie sich beruflich verändern oder eine neue Perspektive im
kaufmännischen Bereich finden?

Wir haben den passenden Job für Sie!

Wir suchen Mitarbeiter (m/w/d) für einen Sekretariatsservice, mit der Möglichkeit
eines sofortigen Starts.

Arbeitsort: Berlin-Lichtenberg
Arbeitszeit: Vollzeit, Montag bis Freitag in der Zeit von 08.00 bis 17.00 Uhr,
Samstag 08.00 bis 15.00 Uhr,
nach 6 Monaten 08.00 bis 20.00 Uhr, 2-Schichtsystem
Entlohnung: 14,00 €/Stunde – 14,32 €/Stunde

Aufgaben:
– Bearbeitung eingehender Anfragen und Aufträge sowie telefonische Beratung
– E-Mailbearbeitung
– Datenerfassung und Stammdatenpflege
– allgemeine Büroorganisation

Das bringen Sie mit:
– erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
– erste Berufserfahrung
– sicherer Umgang mit den MS-Office- Anwendungen
– gute Englischkenntnisse
– selbständige und strukturierte Arbeitsweise
– gutes Zahlenverständnis
– Teamfähigkeit, Loyalität, Lösungsorientierung und Verantwortungsbewusstsein

Haben Sie Fragen? Wir klären diese gerne in einem persönlichen Gespräch.  

Interessiert?
Nutzen Sie Ihre Chance und kontaktieren Sie uns:

Telefon: 030-99276410
E-Mail: bewerbung@a-eastside.de
WhatsApp: 0176 34969453

Wir freuen uns auf Ihre Nachricht!

Kontakte
Jeannette Wichmann
A.Eastside Private Arbeitsvermittlung GbR
zertifiziert als zugelassener Träger nach AZAV
Karl-Marx-Allee 104, 10243 Berlin
Telefon: +49 (0)30 – 99276410
Fax: +49 (0)30 – 99276412

Arbeitgeber
A.Eastside Private
Arbeitsvermittlung GbR

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
23.10.2024

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Berlin, Lichtenberg

Arbeitszeiten
Vollzeit, Montag bis Freitag in der
Zeit von 08.00 bis 17.00 Uhr,
Samstag 08.00 bis 15.00 Uhr,
nach 6 Monaten 08.00 bis 20.00
Uhr, 2-Schichtsystem

Basislohn
14,00

Veröffentlichungsdatum
16. Oktober 2024
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