Kauffrau fir Biromanagement (m/w/d)

(970)

© standort: Coburg Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 16,21
- 17,14 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Unser Kunde ist ein etabliertes Unternehmen im Bereich Stahlgeristbau und sucht zur Verstarkung des

Teams eine

engagierte Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d).

Wir bieten:

¢ Stundenlohn:16,21 Euro/Std.
¢ Arbeitszeitkonto: fur flexiblen Freizeitausgleich und gesicherte Entgeltzahlung bei Auftragsschwankungen
¢ Tarifliche Vorteile: Steigende Urlaubstage, VWL-Zuschuss, steigendes Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Unsere Kundenbetriebe bieten lhnen dariiber hinaus:

* Eine grindliche Einarbeitung in lhre Aufgaben
o Mdglichkeit der Ubernahme in eine Festanstellung
¢ Modernste Arbeitsmittel und ein innovatives Arbeitsumfeld

lhre Aufgaben:

e Buroorganisation und allgemeine Verwaltung

Bearbeitung von Post, E-Mails und Korrespondenz

Erstellung und Prifung von Rechnungen, Angeboten und Bestellungen
Unterstitzung im Personal- und Rechnungswesen

Terminplanung, Dokumentenverwaltung und Protokollfiihrung
Ansprechpartner/in fir Kunden, Lieferanten und Geschéftspartner

lhre Starken:

e Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmannischen Beruf
e Mit sdmtlichen Biiroarbeiten vertraut

e EDV/DATEV-Kenntnisse erwiinscht

o Grundkenntnisse in der Lohn- und Finanzbuchhaltung

Kurz zu uns:

Die Firma Industrie-Service-Krebs KG ist ein regionaler und inhabergefihrter Personaldienstleister mit Geschéftsstellen in
Coburg, Kronach und Hof. Seit mehr als 20 Jahren unterstiitzen wir Unternehmen aus Industrie und Handwerk mit
qualifiziertem Personal. Wir bieten Jobs in allen Bereichen und Branchen von z.B. Kunststoff-, Elekiro-, Automobil-,
Chemieindustrie, Lager und Transportwesen bis hin zur Gebaude- und Unterhaltsreinigung.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Die Stellenanzeige entspricht nicht Ihrem Profil?

Dann bewerben Sie sich noch heute initiativ bei uns.

ISK Industrie-Service Krebs KG - Coburg

Ketschendorfer Str. 84

96450 Coburg

Mail: coburg@isk-personalleasing.de

Tel.+49 9561/794 572 1
Mobil:+49 177 8453444 gerne per WhatsApp



mailto:coburg@isk-personalleasing.de
tel:+499561/7945721
tel:+49 177 8453444
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Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP  Entgeltgruppe: EG3, EG4 je nach Erfahrungen
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