Mitarbeiter Verwaltung + Office
Management in Vollzeit (m/w/d)

Voraussetzungen:

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Bischoffen suchen wir zum
nachstmdglichen Zeitpunkt personelle Verstarkung und bieten die Chance fir ein

vielseitiges Organisationstalent.

Ihr Profil:
« Kaufmannische Ausbildung (Industrie oder GroBhandel)
« mehrjahrige Berufserfahrung
« sehr gute Kenntnisse in allen Office-Programmen
. Kompetenz, Uberzeugungskraft, Durchsetzungsvermégen
- selbstandiges Arbeiten, Eigeninitiative, Lésungsorientierung
« sicheres Auftreten und Teamfahigkeit

Aufgabenfeld:

Als zentrale Service-Einheit ibernehmen Sie mit Ihren Kollegen und Kolleginnen

eine Vielzahl anspruchsvoller Aufgaben. Sie sind Ansprechpartner flr Anrufer und

Gaste und verwalten Blromaterial, Werbegeschenke, Arbeitskleidung, Mobilfunk-
und Dienstleistungsvertrage, Immobilien und Versicherungen.

Weiterer Schwerpunkt: Sie unterstitzen |lhre Kollegen und Kolleginnen bei der
Fuhrparkverwaltung, erstellen hausinterne Tankabrechnungen, kontrollieren
Rechnungen, fiihren Statistiken und sorgen fiir reibungslose Ablaufe.

Das bieten wir:

Unser Angebot:
- eine spannende Aufgabe in einem motivierten Team
« eine Unternehmenskultur, in der es SpaB macht Ideen, Kraft und Initiative
einzubringen
« eine angenehme Arbeitsatmosphare
« leistungsgerechte Vergltung zzgl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Konnten wir |hr Interesse wecken?

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Schicken Sie bitte lhre
aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des
frihestmdglichen Eintrittstermins an:

bewerbunglat]bieber-marburg.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

BIEBER + MARBURG GMBH + CO KG

Personalleitung

Postfach 10 01 55

35331 GieBen

Weitere Informationen finden Sie unter www.bieber-marburg.de/karriere.

PERSONAL LEASING

Bei uns steht der Mensch im
Mittelpunkt! Diese Maxime leben wir
unternehmensweit und kénnen so
erfolgreich am Markt der
Personaldienstleister bestehen. Als
qualifizierter Ansprechpartner bieten wir
branchenibergreifend interessante und
herausfordernde Zukunftsperspektiven
und das deutschlandweit.

https://vpl-personal.de
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