Die IMS Personal GmbH stellt sich vor

Bliirokaufmann / kaufm. Angestellte / Assistenz (m/w/d)

(708)

© standort: Berlin Gehaltsspektrum: 16 - 18 Euro pro Stunde
Wir suchen Sie
Im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung ssuchen wir Sie als
Biirofachkraft / kaufmédnnischen Angestellten (m/w/d)

fiir den langfristigen Einsatz in einem Handwerksunternehmen.

Die Stelle istab SOFORT (oder spéter) und in VOLLZEIT (oder auf Wunsch auch in Teilzeit) zu besetzen.

Eine Ubemahme durch den Kunden ist vorgesehen.

lhr Job:

e Bestellungen planen, tatigen und priifen

o (Preis-)Anfragen erstellen und bearbeiten

e Dokumentationen erstellen

o ueitere allgemeine administrative Tétigkeiten wie z.B. Ablage

lhr Profil:
e Berufsausbildung oder langjéhrige Berufserfahrung im kaufménnischen Bereich,
o freundliches und bestimmtes Auftreten,
e sichererim Umgang mit den Standard-EDV-Anwendungen (insbesondere Exel) sowie

e selbststéandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

Damit begeistern wir Sie:



e eine unbefristete Festanstellung und damit eine langfristige Perspektive und Planungssicherheit
e Arbeitin einem Team, in dem Respekt, Wertschédtzung und Zusammenarbeit gelebt werden

e piinktliche Bezahlung (Abschlagszahlungen jederzeit méglich)

e Sicherheit eines Familienunternehmens mit vielen Jahren Erfahrung

o umfassende und verldssliche Betreuung und mit kurzen Entscheidungswegen

e eine attraktive, iibertarifliche Bezahlung nach dem BAP —Tarifvertrag (West) (17/18 €/h zum Einstieg, VB)
e bis 30 Tage Urlaub (auch in der Probezeit méglich)

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach Betriebszugehdérigkeit

e individueller Fahrkostenzuschuss (zB. Firmenticket),

e verschiedene zusétzliche Boni und Prdmien (z.B. bis 500 € MA werben MA),

e individuelle Angebote zur betrieblichen Altersvorsorge und

o respektvolles Miteinander und wertschédtzende und professionelle Zusammenarbeit im Team

Worauf warten Sie noch?

Bewverben Sie sich noch heute telefonisch unter der Nummer 030 30103114!
Alternativ kbénnen Sie uns nattirlich auch germe per Mail, WhatsApp, Post oder persénlich im Bliro kontaktieren!
Lemen Sie die IMS Personal GmbH als professionellen und fairen Partner kennen!

Wir freuen uns auf Sie!

Nicole Hoffmann
Personaldisponentin

NS5

+49 (0)30 301 03 114

IMS Personal GmbH - Niederlassung Berlin
Bergstral3e 80

10115 Berlin

030-30103114 (auch WhatsApp!)
nicole.hoffmann@imspersonal.eu
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