Das sind wir

Wir, Impuls sind seit 30 Jahren am Markt - und das mit Erfolg! Bei uns treffen Erfahrung, Leidenschaft und Engagement
aufeinander. Wir bieten nicht nur Dienstleistungen, sondern auch eine Menge SpaR. Unsere festen Ansprechpartner
arbeiten schon lange zusammen und bilden ein eingespieltes internes Team, das sich auf dich freut!

Werden auch Sie Teil des Teams!

Mitarbeiter (m/w/d) in der Poststelle

(87467)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Vollzeit

Ihre Aufgaben

e Sorgféltige Prifung und Bearbeitung von Posteingangen, insbesondere die Einschatzung der Eilbedirftigkeit
zur Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses

o Effiziente Zuordnung und Weiterleitung elektronischer Post an die richtigen Ansprechpartner

e Verwaltung von Zahlungseingéngen, inklusive der Entnahme, Registrierung und Weiterleitung von Schecks
und anderen Zahlungsdokumenten

e Koordination der Postausgange, sowie die Vorbereitung fur den Austausch mit anderen Behérden und
Dienststellen

e Verlasslicher Einsatz im Botendienst innerhalb des Dienstgeb&udes — flexibel, diskret und serviceorientiert

e Ausgabe und Verwaltung von Dienstfahrradern

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Ausgepragtes Organisationstalent

Umfangreiche Erfahrung mit gangigen Office-Programme
Anwenderkenntnisse mit SAP wiinschenswert

Strukturiertes, selbstandiges Arbeiten

gute Kommunikationsfahigkeit

ausgepragte Teamfahigkeit

Das konnen Sie erwarten

e Mehr DU: Bei uns bist Du Mensch, man wird Dir immer auf Augenhéhe begegnen. Dein ganz personlicher
Personalberater*in steht Dir mit einem offenen Ohr zur Seite und unterstiitzt Dich aktiv dabei, Privatleben und
Beruf in Einklang zu bringen.

e Mehr Freizeit: Bekomme bis zu einer Woche mehr Urlaub und nutze unsere flexiblen Arbeitszeitmodelle.
e Mehr Mobilitit: Ob OPNV oder lieber ein e-Bike? Bei uns hast du die Wahl.

e Mehr Gesundheit: Du willst etwas flr Deine Gesundheit tun? Gib Dir einen Impuls und starte durch mit
unserer Gesundheitskarte oder Fitnesspass.

o Mehr Netto: Wir bieten Dir monatlich bis zu 50,- € steuerfrei auf eine Debit-Karte zu deiner freien Verfiigung
(Spendit).

e Mehr Zukunft: Wir bieten Dir die Moglichkeiten, eine Zusatzrente aufzubauen und schon jetzt fir die Zukunft
vorsorgen. Das Beste, wir zahlen 15% dazu.



e Und vieles mehr... flexibles und familienfreundliches Arbeitszeitkonto, langfristige Einsatze, Option auf
Ubernahme, kompetente und persénliche Ansprechpartner.

Wir freuen uns auf Sie
Sie sind interessiert? Dann bewerben Sie sich noch heute

per E-Mail an bewerbung.berlin@impuls-personal.de unter Angabe der Stellenbezeichnung
Uber unsere Webseite unter www.impuls-personal.de

das Eingabeformular dieser Webseite

per Whatsapp unter 0157-58236597

Sie haben weitere Fragen? Frau Meier steht Ihnen gerne telefonisch unter (030) 889 22 48-10 zur Verfiigung.

Sie wollen noch weitersuchen oder kennen andere interessierte Bewerber? Unter www.impuls-personal.de finden Sie alle
aktuellen Jobs bei Impuls Personal.

Unsere Datenschutzerkldrung finden Sie unter impuls-personal.com/datenschutz

Tarifvertrag: BAP
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