Burokraft / Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

- Personalverwaltung & Buroorganisation

(2816)

© Standort: Bremen Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 2500 - 3000 Euro pro

Monat Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Burokraft / Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) - Personalverwaltung &
Buroorganisation

Du arbeitest gerne mit Menschen und hast SpaB8 an Buroarbeit, Organisation und

Verwaltung?

Du suchst einen sicheren Job mit abwechslungsreichen Aufgaben und mochtest

beruflich richtig durchstarten?
Dann lies weiter Dein nachster Karriereschritt wartet auf Dich!

Schnelle Bewerbung? Dann direkt per WhatsApp:
+49 151 26442308

Wir suchen fur unsere Zentrale in Bremen eine Blurokraft / einen kaufmannischen
Mitarbeiter (m/w/d) zur Unterstutzung unserer Niederlassung.

Deine Benefits:

Unbefristete Festanstellung mit langfristiger beruflicher Perspektive

Keine Wochenendarbeit

Mitarbeiterrabatte bei uber 800 Top-Marken uUber Corporate Benefits
Professionelle und strukturierte Einarbeitung

Entspannte Arbeitsatmosphare in einem motivierten und kollegialen Team

Arbeiten ohne storende GroBraumbiiros

Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten
Abwechslungsreiche Aufgaben im Bereich Buroorganisation, Personalverwaltung
und Administration

Kurze Kommunikationswege und enge Zusammenarbeit mit der Niederlassungsleitung
Und vieles mehr!

Deine Aufgaben:

Betreuung der Telefonzentrale und erster Ansprechpartner fur Mitarbeitende,
Bewerber und externe Geschaftskontakte

Erstellung, Verwaltung und Pflege von Arbeitsvertragen und Mitarbeiterakten
Bearbeitung von Abmahnungen, Kiindigungen und weiteren
personaladministrativen Dokumenten

Pflege und Aktualisierung der Mitarbeiterstammdaten

Ausgabe, Verwaltung und Dokumentation von Arbeitskleidung

Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs

Anwendung, Pflege und Verwaltung des digitalen
Dokumentenmanagementsystems

Organisation von Dienstreisen fiur externes Personal, insbesondere Hotel- und
Fahrkartenbuchungen

Unterstltzung bei allgemeinen Aufgaben der Personalverwaltung und
Buroorganisation



e Selbststandige Bearbeitung aller anfallenden administrativen und
organisatorischen Aufgaben

Das bringst Du mit:

e Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann fur Biuromanagement
(m/w/d), Burokaufmann (m/w/d), Kaufmann fur Burokommunikation (m/w/d) oder eine
vergleichbare kaufmannische Qualifikation

e Berufserfahrung im Bereich Buroorganisation, Administration oder
Personalverwaltung

¢ Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word, Excel und Outlook

e Eine selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Gute Organisationsfahigkeit und die Fahigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu

priorisieren

Du arbeitest auch unter Zeitdruck zuverlassig und behaltst den Uberblick

Sehr gute mindliche und schriftliche Deutschkenntnisse

Gute Englischkenntnisse sind von Vorteil

Freude an der Kommunikation und Zusammenarbeit mit Menschen

Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit und Diskretion im Umgang mit

personenbezogenen Daten

Deine Zusammenarbeit im Team:

Du arbeitest eng mit unserem Personaldisponenten und der Niederlassungsleitung
zusammen.

Daruber hinaus unterstutzt Du unser Compliance-Team durch regelmaliige wochentliche
Controllings und einen taglichen Austausch bei organisatorischen und administrativen Fragen.

Gerade in der Einarbeitungsphase erhaltst Du eine intensive Unterstitzung und lernst Schritt far
Schritt unsere internen Ablaufe, Prozesse und Strukturen kennen.

Interesse geweckt?

Dann mach den nachsten Schritt und bewirb Dich ganz einfach uber WhatsApp!

Schick uns Deine Unterlagen direkt an:
WhatsApp: +49 151 26442308

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!

Uber OSTERMANN

Wir, das familiengefihrte Unternehmen OSTERMANN Personaldienstleistung GmbH &
Co. KG, sind seit Uber 20 Jahren erfolgreich als einer der groBten Personaldienstleister
deutschlandweit tatig.

Dabei stehen die Winsche und die Zufriedenheit unserer Mitarbeiter fUr uns an erster Stelle.

Durch personliche Betreuung, langfristige Perspektiven und attraktive Arbeitsbedingungen
schaffen wir eine branchenuntypisch hohe Betriebszugehorigkeit.

Geeignet fur:

Burokraft, Buromitarbeiter, kaufmannischer Mitarbeiter, kaufmannische Mitarbeiterin, Kaufmann Bliromanagement, Kauffrau
Bliromanagement, Burokaufmann, Burokauffrau, Kaufmann Blrokommunikation, Sachbearbeiter, kaufmannische Fachkraft, Buroorganisation,



Blroverwaltung, Administration, Personalverwaltung, Personaladministration, Mitarbeiterverwaltung, Personalwesen, HR Administration,
kaufmannische Sachbearbeitung, Mitarbeiter Stammdatenpflege, Dokumentenmanagement, MS Office, Word, Excel, Outlook, Telefonzentrale,
Postbearbeitung, Burojob Bremen, Burokraft Bremen, kaufmannischer Mitarbeiter Bremen, Sachbearbeiter Bremen, Personalverwaltung
Bremen

Jetzt bewerben
Ansprechpartner:

Jan Schwarzbach

Tel.: .: +49 (0)231/999 921 - 542

WhatsApp: +4915126442308

E-Mail: j.schwarzbach@ostermann-gruppe.de

Ostermann Personaldienstleistung GmbH & Co0.KG

Ahnliche Berufe und Qualifikationen méglich: Biirokaufmann /-frau (m/w/d) Kaufmann/-Frau fir Birokommunikation (m/w/d)

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Impressum
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