(7619)

© standort: Detmold Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit Gehaltsspektrum: 16,50 - 18,00 Euro pro
Stunde Beschaftigungsbeginn: 03.11.2025

Direkt anrufen und bewerben:

Deine starken Vorteile:

e Ab 16,50 — 18,00 € Stundenlohn je nach Qualifikation
Unbefristeter Arbeitsvertrag

Personlicher Ansprechpartner 24/7

Urlaubsgeld und Weihnachtsgeld

Kostenfreie Weiterbildungsangebote

Bis zu 30 Urlaubstage

Deine Aufgaben:

e Bearbeitung der eingehenden Post, Mails und Annahme der eigehenden
Telefonate

Terminplanung und Organisation

Erstellung von Dokumenten und Briefen

Ablage, Archiv sowie allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Korrespondenz mit Kunden und externen Mitarbeitern

Deine Anforderungen:

e Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich

Alternativ erste Berufserfahrung als Blroassistenz, Blirohilfe, Assistenz der
Geschéftsfliihrung, Sachbearbeitung oder vergleichbar (m/w/d)

Gute Deutschkenntnisse

MS-Office-Kenntnisse

Teamfahigkeit und hohe kommunikative Fahigkeit

Die tandem Uberlassungs- und Beteiligungsgesellschaft m.b.H bietet Dir dank der mehr als
32-jahrigen Firmenhistorie der Unternehmensgruppe die Chance auf einzigartige, faire und
lukrative Arbeitsplatze. #TDT

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ Tarifvertrag

Impressum


https://tandem-personal.europersonal.com/karriere/tandem-ueberlassungs-und-beteiligungsgesellschaft-mbh/impressum

