
Arbeitnehmerüberlassung

Adecco bietet Ihnen spannende Einsatzmöglichkeiten in namhaften Unternehmen aus den
unterschiedlichsten Branchen.
Büro und Teamwork gehören für Sie zusammen? Dann stellen Sie sich noch heute Ihrer neuen
beruflichen Herausforderung und unterstützen Sie unseren Kunden!

Wir suchen Sie ab sofort als

Das sind Ihre Tätigkeitsschwerpunkte
In Ihrer Verantwortung liegt die Validierung eingehender Dokumente inkl. der passenden
Dokumentenzuordnung
Zudem bearbeiten Sie täglich die anfallende Korrespondenz (schriftlich/telefonisch)
Das Erstellen und Führen von Tabellen nach Kundenanforderungen wird in Ihrem
Aufgabengebiet liegen
Als Teammitglied übernehmen Sie die allgemeinen Sekretariats- und Assistenztätigkeiten

Ihr Profil
Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als
Steuerfachangestellte o.ä.
Einschlägige Berufserfahrung im genannten Aufgabengebiet
Die Kommunikation in deutscher Sprache fällt Ihnen leicht und Sie sind Profi im Umgang mit
den MS-Office-Produkten
Darüber hinaus sind Sie ein Kommunikationstalent und bringen ein hohes Maß an
Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit mit

Ihre Perspektiven
Ein sicherer Arbeitsplatz mit einem unbefristeten Arbeitsvertrag in Vollzeit
Möglichkeit, Überstunden in Freizeit umzuwandeln oder ausbezahlen zu lassen
Zusatzleistungen in Form von Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Sie erhalten je nach Betriebszugehörigkeit bis zu 30 Tage Urlaub
Viele Vergünstigungen aus zahlreichen Branchen (Online-Shops, Multimedia, Fitness
u.v.m.)

Kaufmann - Büromanagement (m/w/d)
JOB-ID: 127415
Einsatzort: Rostock
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Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Bitte senden Sie uns Ihren Lebenslauf bevorzugt
über unsere Online-Bewerbungsplattform oder über die unten angegebene E-Mail-Adresse und
wir setzen uns mit Ihnen in Verbindung.
Wir freuen uns über die Bewerbung von Menschen, die zur Vielfalt unseres Unternehmens
beitragen.

* Sämtliche Bezeichnungen in dieser Stellenanzeige richten sich gleichermaßen an alle Geschlechter.

Adecco Personaldienstleistungen GmbH

Frau Natalie MenofsFrau Natalie Menofs
Breite Str. 12-15Breite Str. 12-15
18055 Rostock18055 Rostock
Telefon: +49 381/493860Telefon: +49 381/493860
rostock@adecco.derostock@adecco.de

adecco.de
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