Sekretar (m/w/d) - Baustellensekretariat

(2650)
© standort: KéIn Anstellungsart(en): Vollzeit Beschéftigungsbeginn: ab sofort
Zweck und Ziel der Stelle

Treten Sie unserem familiengefiihrten Team bei OSTERMANN Personaldienstleistung GmbH und Co.KG bei und nutzen
Sie die Gelegenheit, Ihre Fahigkeiten als Schlosser (m/w/d) unter Beweis zu stellen.

Wir sind seit (iber 20 Jahren einer der gro3ten Personaldienstleister deutschlandweit und setzen unsere Prioritaten auf die
Wiinsche und Zufriedenheit unserer Mitarbeiter. Dadurch schaffen wir eine branchenuntypische hohe
Betriebszugehorigkeit.

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung
Wir bieten lhnen:

¢ Planungssicherheit durch unbefristetem Arbeitsvertrag und Dauerbeschéftigung im
erlernten Beruf

o Ubertarifliche Vergiitung + Zulagen und Zuschlége
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld
o Mitarbeiter (m/w/d) werben Mitarbeiter (m/w/d) - Pramienprogramm

¢ gemeinschaftliche Einsatzdisposition, wohnortsnahe Einsatzorte (bei Interesse Montagen
deutschlandweit/ International)

o Werteorientierte Unternehmenskultur mit dem Fokus auf die Zufriedenheit unserer Mitarbeiter

e uvm.

So sieht Ihr Profil aus:

e Abgeschlossene Ausbildung aus dem kaufméannischen Bereich - Burokaufmann (m/w/d) oder vergleichbare
Berufsausbildung

e Erste Erfahrung in dem Beruf gesammelt

e Zuverldssigkeit

lhr Aufgabenbereich:

e Dateneingabe und Erfassung, insbesondere die Stundeneingabe unserer Mitarbeiter



e Mitwirkung an der Abrechnung mit dem Kunden sowie Eingaben in Kundenabrechnungssysteme

e Rechnungspriifung sowie die Vorbereitung und Versendung der Unterlagen fiir die Rechnungsstellung

e Dokumentenablage und Digitalisierung

e Allgemeine administrative Aufgaben, einschlieBlich Korrespondenz, Telefonmanagement und Terminplanung
e Unterstitzung bei der Organisation von Meetings und Veranstaltungen auf der Baustelle

e Verwaltung und Bestellung von Biromaterialien

e Pflege von Datenbanken und Erstellen von Berichten.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige
Fir eine schnelle und einfache Kontaktaufnahme unter 02234 9647914
Ansprechpartner*in:

S. Seitenspinner
E-Mail: s.seitenspinner@ostermann-gruppe.de

WhatsApp: +4915126442301

Abteilung(en): Schlosser/In

Tarifvertrag: IGZ / DGB
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