
Sachbearbeiterin (m/w/d) Büro Vollzeit
(2517)

 Standort: Achstetten  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen für unseren Kunden in Achstetten/Bronnen welcher Weltmarktführer bei Normalien, Handwerkzeugen,
Werkstückspannung und Luftfahrtprodukten ist, eine Sachbearbeiterin, Bürohilfskraft, Bürokraft, Bürohilfe,
Telefonistin, Empfangskraft, Empfangsmitarbeiter, Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) Telefonmarketing in Teilzeit!

 

***Referenznummer: AK2026-88480-01***

Was wir Ihnen bieten:

I. d. R. einen unbefristeten Arbeitsvertrag 
Eine 24,75 Stunden / Woche von Mittwoch bis Freitag von 07.15-16.00 Uhr
Jahressonderzahlungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld 
Bezahlung mindestens nach GVP- Tarif
Ermäßigter Zugang zu Sport-, Freizeit- und Wellness-Einrichtungen 
Besondere Konditionen für den Kauf von Konzertkarten, Sportartikeln, elektronischen Geräten, Reisen und
vielem mehr

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Ihre Tätigkeiten als Sachbearbeiterin (m/w/d) Empfang:

Telefonate empfangen und weiterleiten
Elektronische Post archivieren
Lieferanten und Besucher empfangen und an den zuständigen Ansprechpartner vermitteln
Verpflegungslisten zusammenfassen und beauftragen
Allgemeine Bürotätigkeiten

 

Ihr Profil als Sachbearbeiterin (m/w/d) Empfang:

Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich ist vorteilhaft z. B. als Sachbearbeiterin, Bürohilfskraft, Bürokraft,
Bürohilfe, Telefonistin, Empfangskraft, Empfangsmitarbeiter, Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d)
Telefonmarketing oder ähnliche Qualifikation
Freundliches und sympathisches Auftreten
Schnelle Auffassungsgabe und Belastbarkeit
Gute MS-Office Anwenderkenntnisse
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
PKW + Führerschein (Klasse B) sind vorteilhaft

Kontaktdaten für Stellenanzeige

AKTIV personal-service GmbH

Linda Kolesch

Ulmer- Tor- Straße 9

88400 Biberach



Tel.: 07351- 374 4230

E-Mail: Bewerbung-BC@aktivpersonalservice.de

Tarifvertrag: GVP
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