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Burokauffrau (m/w/d) in der Sachbearbeitung
Sie kdnnen mehr ? - Wir auch !

Ganz nach dem Motto "Primus just works", stehen wir seit 20 Jahren fur Fairness, Transparenz
und Verbindlichkeit unseren Mitarbeitern, Kunden und Bewerbern gegenuber. Dies ist unser
Geheimnis fur eine erfolgreiche und partnerschaftliche Zusammenarbeit auf Augenhohe.

Wir sehen Sie und lhre Starken und nutzen lhre beruflichen Chancen auf dem Arbeitsmarkt.
lhr Profil:

e Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

¢ Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung, in der Sie zeigen konnen, was

in Ihnen steckt
¢ Sie sind sicher im Umgang mit den MS-Office Anwendungen

lhr Aufgabengebiet umfasst u. a.:

e Erledigung allgemeiner organisatorischer und administrativer Burotatigkeiten
Erstellung von Angeboten und Rechnungen

Betreuung der Telefonzentrale sowie Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost
Datenerfassung und -pflege

Sonstige anfallende Assistenztatigkeiten

Unsere Versprechen an Sie:

e ein unkomplizierter Bewerbungsprozess, in dem fur Sie gefiltert wird, welches
Unternehmen wirklich zu Ihnen passt

e eine auf Sie zugeschnittene Beratung unter Berucksichtigung Ihrer Winsche und
Anforderungen

e wir sehen Sie und Ihre Kompetenzen und finden Ihren neuen Traumjob

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann nutzen Sie jetzt diese Chance und bewerben Sie sich
noch heute online, per E-Mail oder per Post. Sollten Sie noch Fragen haben, beantworten wir
diese gerne telefonisch.

Wir freuen uns auf Sie!
Noch nicht das Passende dabei?

Wir bieten zahlreiche spannende Stellen im kaufmannischen Bereich - insbesondere fur
Speditionskaufmann, Kaufmann fur Spedition und Logistikdienstleistung, Burokauffrau,
BUrokaufmann, Kaufmann Buromanagement sowie Industriekaufmann, GroBhandelskaufmann
und AuBBenhandelskaufmann.

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Jahn Horstmann
Niederlassungsleiter
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PRIMUS

PERSOMNAL

MUnsterstraRe 56
49377 Vechta

Tel: 04441 / 99945-12
Fax: 04441 / 99945-18

j:horstmann@primus-personal.de

www.primus-personal.de
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