
kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) Teilzeit

/ 15,29 Euro/Stunde

(1450)

 Standort: Landsberg  Anstellungsart(en): Teilzeit - Abend, Teilzeit - Nachmittag 

Gehaltsspektrum: 15,29 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Für unser renommiertes Kundenunternehmen in Landsberg suchen wir ab sofort Unterstützung

im Büro. Gesucht wird ein kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) für die Nachmittagsstunden in

Teilzeit (12:00 bis 18:00 Uhr).

Ihre Aufgaben:

allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben

Kundenaufträge bearbeiten

Termine und Aufträge koordinieren 

Unterstützung bei der Rechnungsprüfung

Korrespondenz halten mit Kunden und Lieferanten (telefonisch und schriftlich)

Das bringen Sie mit:

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder andere kaufmännische

Qualifikationen

erste Berufserfahrung wünschenswert

Kenntnisse in Rechnungs- und Dokumentenbearbeitung

Erfahrung mit ERP von Vorteil

sicherer Umgang mit MS-Office

gepflegtes, den beruflichen Anforderungen entsprechendes Erscheinungsbild

freundliches und respektvolles Auftreten

Teamfähigkeit, Kommunikationsstark und eine strukturierte, selbstständige

Arbeitsweise

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

faire Bezahlung nach DGB/GVP-Tarifvertrag

15,29 Euro/Stunde

bis zu 30 Tage Urlaub

Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

unbefristetes Arbeitsverhältnis

Arbeitsvertrag in Teilzeit (12:00 bis 18:00 Uhr, Mo-Fr)

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Gesellschaft für Zeitarbeit mbH 



Niederlassung Halle 

Augustastraße 2

06108 Halle (Saale)

Telefon: 0345 67 86 81 67

E-Mail: hal@gfz-bernburg.de

Abteilung(en): Administration & Sachbearbeitung

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: DGB/GVP

Impressum

https://www.gfz-bernburg.de/impressum/

