"Mensch sein - Mensch bleiben"

innovativ — kompetent - menschlich - das ist die MARTINMARTIN professional Solutions GmbH. Als erfolgreicher
Personaldienstleister fur Office, IT und Engineering sorgen wir dafiir, dass Fach- und Fihrungskrafte sowie Spezialisten zum
passenden Unternehmen finden. Es ist Ihre Leidenschaft komplexe und interessante Aufgaben zu I6sen? Wir unterstiitzen Sie dabei!
Als Arbeitgeber, Projektpartner oder im Rahmen der Personalvermittiung kimmern wir uns gemeinsam mit lhnen um lhre berufliche
Weiterentwicklung.

© Standort: Griinstadt Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel

... freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung an info@martin-personal.de

Sie sind Burohilfe (m/w/d) aus Leidenschaft und suchen eine neue Herausforderung in Teilzeit, dann sind Sie bei unserem Kunden in

67269 Grinstadt im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung genau richtig.

Was erwartet Sie?

Was

Bearbeitung von ein- und ausgehender Post sowie E-Mail-Korrespondenz

Beantwortung von Telefonaten und gegebenenfalls Durchstellung an zustandige Personen oder
Weitergabe von hinterlassenen Nachrichten

Terminplanung, -vorbereitung und Erinnerung der Beteiligten

Empfang von Besuchern (m/w/d)

Erfassung, Einpflegung und Verwaltung von Daten

Verwaltung und Nachbestellung von Bliromaterialien

Kopieren, Scannen, Vernichten und Ablage von Dokumenten sowie andere typische Blroaufgaben

bieten wir lhnen?

Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem erfolgreichen Unternehmen
Eine grindliche und individuelle Einarbeitung im Team

Flexible Arbeitszeiten und ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Kollegiales Betriebsklima mit Team-Events und gemeinsamen Aktivitaten

sollten Sie mitbringen?

Sie haben bereits Erfahrung im Bulroalltag gesammelt und verfligen Uber einschlagige Berufserfahrung,
oder eine alternative Qualifikation

Sie beherrschen die deutsche Sprache perfekt in Wort und Schrift, eine weitere Sprache ist von Vorteil
Sie sind sicher im Umgang mit EDV-Systemen und MS-Office

Sie sind ein Organisationstalent und denken I6sungs-, ziel- und unternehmensorientiert



Martin Martin
Geschaftsfiuhrer

MARTINMARTIN professional Solutions GmbH

TalstralBe 6
67271 Neuleiningen

Tel.: 06359 9464-210
Fax: 06359 9464-215

E-Mail: martin@martin-personal.de
Homepage: www.martin-personalvermittlung.de
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