© standort: Aichach Anstellungsart(en): DFS & Tagschicht (nur diese Schicht moglich) Gehaltsspektrum: 17 - 20
Euro pro Stunde

Sachbearbeiterin (m/w/d) - auch Quereinsteiger mit Erfahrung willkommen
Gestalten Sie mit uns die Zukunft -

strukturiert, vorausschauend und verantwortungsvoll.

Du suchst eine neue Herausforderung in der Sachbearbeitung, der der Du deine organisatorischen Starken einbringen und
gleichzeitig Neues dazulernen kénnen? Dann bist Du bei uns genau richtig!

Dein Profil:

- Abgeschlossene Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung - auch Quereinsteiger mit administrativer Erfahrung sind
herzlich Willkommen

- Erste BerUhrungspunkte mit Vertragsrecht und/ oder technisches Verstéandnis von Vorteil
- Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Tools
- Strukturierte, zuverldssige und l6sungsorientierte Arbeitsweise

- Gute Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift

Unser Angebot:

- Interessante, verantwortungsvolle Tatigkeit
- Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

- Umfassende und systematische Einarbeitung
- Attraktive Verglitung und Weihnachtsgeld

- unbefristeten Arbeitsvertrag

- anspruchsvolle Tatigkeit



- familiares Betriebsklima

- freie Gestaltung der Arbeitsorganisation

Deine Aufgaben:

- Eigenstandige Bearbeitung administrativer und organisatorischer Vorgange
- Priifen, Erfassen und Verwalten von Dokumenten und Daten

- Kommunikation mit internen Abteilungen, externen Pantern und Kunden

- Unterstitzung bei der Erstellung und Priifung von Vertragen

- Kommunikation mit internen Abteilungen, externen Pantern und Kunden

- Mitwirkung bei technischen Abldufen und internen Prozessen

HELMES Gesellschaft fir Personalservice mbH

Sarah-Isabella Speckner

Kleine Grottenau 1 // 86150 Augsburg
Tel.: 0821-34626-0
Bewerbung.Al@helmes-personalservice.de

https://helmes-personalservice.de

WhatsApp: +49 175/1600457

Abteilung(en): BASIS kaufméannisch
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP  Entgeltgruppe: EG4
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