- Als Personalberatung unterstitzen wir
klnzenbaCh kleine und mittelstandische Unternehmen

personal bei der Personalbeschaffung, —entwicklung
Der Dienstleister fiir den Mittelstand sowie -organisation.

Bei unserem Mandanten handelt es sich um ein inhabergeflihrtes Vermessungsbiro mit derzeit 15 Mitarbeiter/innen.
Der mittelstéandische Betrieb zahlt unter anderem oOffentliche Institutionen, Bautrdger, Architekten,
Ingenieurblros sowie private Bauherren zu seinen Kunden und hat sich seit vielen Jahren als zuverlassiger Partner
fur seine Auftraggeber etabliert.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt besetzen wir fur den Standort Linden eine interessante Position als

| KAUFMANNISCHEN MITARBEITER (M/W/D)

Ihr Aufgabengebiet Ihr Profil

e Erledigung der allgemeinen bliroorganisatorischen e Idealerweise verfigen Sie Uber eine abgeschlossene
Aufgaben kaufmannische Ausbildung alternativ Uber

o Ubernahme von Schriftverkehr, Terminmanagement, praktische Erfahrung in einer ahnlichen Position
Telefonzentrale und Empfang e Versierter Umgang mit den gangigen Office-

e Postbearbeitung Programmen

¢ Versenden von Informationsmaterial e Ausgepragte Organisations- und

e Erledigung der Ablage Kommunikationsfahigkeit sowie selbstandiges

Arbeiten

Das erwartet Sie

e Eine unbefristete Festanstellung in einem werteorientierten und familiaren Unternehmen mit flachen Hierarchien

e Eine gute Verkehrsanbindung und regelmaBige Arbeitszeiten

e Abwechslungsreiche Tatigkeiten, eine intensive Einarbeitung und individuelle Entwicklungsmdglichkeiten in einem
kollegialen Team

 Uberdurchschnittliche Bezahlung und zahlreiche Zusatzleistungen

Bei Fragen steht Ihnen Frau Kristina Kinzenbach unter unten genannten
Kontaktdaten gerne zur Verfligung. Wir garantieren Ihnen einen absolut
vertraulichen Umgang mit Ihren Unterlagen und freuen uns auf Sie!

kinzenbach GmbH | Kristina Kinzenbach | Grube Kénigsberg 1 | 35444 Biebertal

Tel.: 06446 9264600 | Mobil: 0151 58848437 | info@kinzenbach-personal.de kinzenbach-personal.de




