Wir, Impuls Personal GmbH

sind seit 30 Jahren am Markt und das mit Erfolg! Wir bieten nicht nur Dienstleistungen, sondern auch eine Menge Spal3.
Unsere festen Ansprechpartner arbeiten schon lange zusammen und bilden ein eingespieltes internes Team, welches Sie als
Biirosachbearbeiter (m/w/d) oder Biirokauffrau (m/w/d) in Berlin sucht. Wenn Sie Posteingang, Kalenderchaos und
Biiroalltag mit einem Lacheln meistern - dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Blirosachbearbeiter (m/w/d)

(94110)

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Teilzeit

Ihre Aufgaben als Blirosachbearbeiter in Berlin

e Sie Ubernehmen allgemeine Biirotatigkeiten, wie die schriftliche Korrespondenz, die Pflege von Daten und
Dokumenten sowie die strukturierte Ablage wichtiger Unterlagen

e Sie stehen Kunden, Partnern und Kollegen stets freundlich, hilfsbereit und professionell zur Seite

e Sie unterstiitzen das Team bei der Erstellung von Angeboten

Das bringen Sie mit als Blirosachbearbeiter

e Sie sind ausgebildete Biirokauffrau (m/w/d) oder Kauffrau/mann fiir Biirokommunikation
e Sie sind Organisiert, zuverldssig und souverdn im Auftreten
e Sie besitzen gute Kenntnisse im Bereich Office und haben einen sichereren Umgang mit MS Office

Das erwartet Sie als Blirosachbearbeiter in Berlin

Ubertarifliche Vergiitung

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit Deinem persodnlichen Ansprechpartner
Flexible Arbeitszeitmodelle, mehr Freizeit, Du entscheidest

Mehr Netto durch 50-€ Spenditcard

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Mehr Gesundheit mit unserer Gesundheitskarte

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

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

e das Eingabeformular dieser Webseite

e 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 Datenschutzerklarung finden Sie unter impuls-personal.com/datenschutz



http://www.impuls-personal.de/
https://wa.me/4915758236597/
http://www.impuls-personal.de/
http://impuls-personal.com/datenschutz
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