Wir sind Trio Personalmanagement— Dein regionaler Personaldienstleister

Die gesamte Geschaftsfiihrung, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bringen langjahrige Erfahrung in den Bereichen
Arbeitnehmeriberlassung, Personalvermittlung, Vertrieb, Customer Service, Recruiting und Employee Care mit und leben lhre
Arbeit mit einer sehr ausgepragten Dienstleistungsmentalitat.

Zur Unterstiitzung unseres Kunden
in Karlsruhe

suchen wir Dich als

Blirokauffrau (m/w/d)

(1429)

© standort: Karlsruhe (Baden) Anstellungsart(en): Tagesschicht, Vollzeit Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche
Gehaltsspektrum: 17 - 19 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Deine Aufgaben:

Bearbeitung von Korrespondenz, Verwaltung von Unterlagen und Aktenpflege

Annahme und Weiterleitung von Telefonaten sowie Betreuung von Kunden und Geschaftspartnern
Koordination von Terminen und Vorbereitung von Besprechungen

Priifung, Kontierung und Weiterleitung von Rechnungen

Eingabe und Pflege von Daten in internen Systemen

Entgegennahme, Verteilung und Versand von Post und Paketen

Mithilfe bei administrativen Aufgaben und Sonderprojekten

Das bringst Du mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. als Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fiir Buromanagement
oder vergleichbar)

Erste Berufserfahrung in der Bliroorganisation oder Verwaltung von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und eine sorgfaltige Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

Freude an abwechslungsreichen Tatigkeiten und Teamarbeit

Unser Angebot:

Attraktive Gbertarifliche Bezahlung

Branchenzuschlage

Schichtzuschlage und Zulagen

Leichterer Einstieg in Deine Wunschbranche

Sprungbrett in die Direktanstellung beim Kunden

Einsatze in Wohnortnahe

Personliche Betreuung durch das Trio-Team auch in Deiner Sprache (polnisch, mazedonisch, serbokroatisch,
turkisch oder italienisch)

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung, Deinen Besuch im neuen Trio-Office in Rastatt oder auf ein Vorstellungsgesprach
via WhatsApp Call.

Besuche uns auch auf www.trio-personal.de, Facebook und Instagram



Kontakt:
Trio Personalmanagement
RappenstraBe 8, 76437 Rastatt

+49 7222 405 69 60
rastatt@trio-personal.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: IGZ
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