
Über Buemann Personal Service

Wir von bps Buemann Personal Service GmbH stehen Ihnen als kompetenter Partner in Sachen

Personaldienstleistung in Vogt, Ravensburg und Lindenberg zur Verfügung. Wir stehen in langjähriger geschäftlicher

Beziehung mit vielen namhaften Unternehmen im Umkreis.

Seit der Gründung im Jahre 2007 haben wir es uns zur Aufgabe gemacht, die passenden Bewerber und Unternehmen

zusammenzuführen.

Wir bieten Ihnen unbefristete Arbeitsverträge, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, eine wohnortnahe Beschäftigung und

viele weitere Vorteile.

Verwaltungskraft m/w/d
(610)

 Standort: Fronreute - Staig  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 38 - 40 Stunden pro Woche 
Gehaltsspektrum: 19 - 22 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen

Für einen langjährigen Kunden suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Verwaltungskraft m/w/d.

Wir bieten Ihnen einen Arbeitsplatz mit der Option auf Übernahme und tariflich geregelter Bezahlung.

Entwicklungspotential / Perspektiven

Chance, in Festanstellung übernommen zu werden

berufspraktische Qualifikationen

regelmäßige Lohnsteigerungen

leichtere Einstiege in vielfältige Berufsfelder

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Unterstützung des Tagesgeschäfts durch allgemeine Verwaltungsaufgaben

Koordination und Organisation von Terminen und Meetings

Bearbeitung der eingehenden Post und E-Mails

Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden und Geschäftspartnern

Pflege und Verwaltung von Datenbanken und Ablagesystemen

Vorbereitende Buchhaltung



Fachliche und persönliche Anforderung

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder andere Qualifikation wünschenswert

Sehr gute Deutsch Kenntnisse in Wort und Schrift

Zuverlässigkeit, Diskretion und eine sorgfältige Arbeitsweise

Hohe Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 

Wir bieten Ihnen

eine persönliche und individuelle Beratung und Betreuung

unbefristete Arbeitsverträge

eine wohnortnahe Beschäftigung

ein sicheres Einkommen nach Tarifvertrag mit Erhöhungen gemäß den Branchenzuschlägen des

jeweiligen Einsatzunternehmens

garantierte tarifliche Zulagenleistungen (BAP Tarif) wie  z.B. Jahressonderzahlungen (Urlaubs-und

Weihnachtsgeld), ansteigender Urlaubsanspruch

langfristige Kundeneinsätze mit sehr guten Übernahmechancen bei namhaften Unternehmen aus der

Region

individuelle Fortbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Buemann Personal Service GmbH - Ravensburg

Gartenstraße 22
D-88212 Ravensburg

Fon. +49 (0) 751 35 94 71-0
Fax. +49 (0) 751 35 94 71-1
E-Mail. bewerbungrv@buemann.eu
Internet: www.buemann.eu 

WhatsApp: 0176 45953474

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP  Entgeltgruppe: 4
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