
Bürokraft (m/w/d) in Teilzeit 15 Std/Woche

(12996)

 Standort: Ober-Ramstadt  Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag

Herzlich Willkommen bei spp direkt.

Als Spezialisten für die Jobsuche bieten wir Bewerbern attraktive Jobs mit interessanten Aufgaben in angesehenen

Unternehmen.

Du suchst eine neue Herausforderung als Bürokraft (m/w/d)?

Dann bist Du bei unserem Kunden in Ober-Ramstadt genau richtig! Denn wir suchen DICH als zuverlässige

Bürokraft (m/w/d).

Wir bieten dir:

Branchenzuschläge und Übertarifliche Bezahlung

Sonderzahlungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie leistungsabhängige Prämien

Bis zu 30 Tage Urlaub (je nach Betriebszugehörigkeit)

„Mitarbeiter werben Mitarbeiter“ Prämien bis zu 1000 Euro

Unbefristetes Arbeitsverhältnis

Gute Übernahmemöglichkeiten bei unseren Kunden

Leistungsgerechte Vergütung (min. nach GVP-Tarif)

Regelmäßige tarifliche Lohnerhöhungen

Persönliche Betreuung durch unser kompetentes Team

24 Stunden Hotline – wir sind für Dich immer erreichbar

Deine Aufgaben:

Büroorganisation 

Erstellen von Schreiben 

Annahme, Weitergabe und Filtern von Anrufen

Pflege von Akten

Terminkoordination

Postbearbeitung

Verwaltung und Bestellung von Büromaterialien 

Dein Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung von Vorteil

Erste Berufserfahrung im Büro wünschenswert

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

Gute PC-Kenntnisse 

Hinweis: Sämtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Du möchtest wechseln? Das bleibt unter uns!

Frau Nathalie Kaiser

 spp direkt Darmstadt GmbH

 Rheinstraße 19-21

 64283 Darmstadt

E-Mail: bewerbung-da@spp-direkt.de

mailto:bewerbung@spp-direkt.de


Telefon: 06151/10147-0

WhatsApp: 0176/25788594

 

 Du möchtest schnell und einfach zu uns Kontakt aufnehmen?

 Dann schreib uns eine WhatsApp! Einfach, oder?

Schritt 1: Speichere unsere Nummer 0176/25788594

Schritt 2: Name/Wohnort/wo und als was Du dich bewerben möchtest

Schritt 3: Wir melden uns umgehend bei Dir!

Auf Wunsch kann jedes Kennenlerngespräch auch per Videoübertragung geführt werden.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

Tarifvertrag: GVP
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