
Sekretär (m/w/d)

(1752)

 Standort: Leipzig

Zweck und Ziel der Stelle

Als Personaldienstleister verstehen wir uns als Zusammenführer, Wegbegleiter, Lösungsfinder und

Chancengeber.

Unser Bestreben: Brücken bauen. Verbindungen schaffen, Austausch gewährleisten – mit Offenheit,

Respekt, Wertschätzung und höchster Professionalität.

biac Handwerk & Industrie – miteinander. nebeneinander. füreinander.

Für unseren Kunden am Standort Leipzig suchen wir im Rahmen der Arbeitnehmer-überlassung für ein

sympathisches Team einen motivierten Sekretär (m/w/d).

 

WIR BIETEN:

Eine unbefristete Arbeitsstelle (min.30h/Woche) mit langfristiger Perspektive

Einen verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Aufgabenbereich

Familiär geführtes Unternehmen

Flexible Arbeitszeitgestaltung

Kostenlose Heiß- und Kaltgetränke

 

IHRE AUFGABEN:

Telefonbetreuung 

Terminorganisation und Terminkoordination

Bearbeitung und Betreuung von E-Mail und Post

Ablage, Aktenverwaltung, Schriftverkehr

Schreiben von Ausgangsrechnungen

 

UNSER ANFORDERUNGSPROFIL:

Eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich

Freundliches und Kommunikatives Auftreten

Eine selbstständige, engagierte und sorgfältige Arbeitsweise

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Unsere Vision:

„Wir wollen eine Zukunft schaffen, in der wir Menschen durch echte Wertschätzung und moderne

Rahmenbedingungen für Berufe aus dem gewerblichen Bereich nachhaltig begeistern.“

 



Dafür sind wir angetreten:

„Als Personaldienstleister verstehen wir uns als Zusammenführer, Wegbegleiter, Lösungsfinder und

Chancengeber. Unser Bestreben: Brücken bauen, Verbindungen schaffen, Austausch gewährleisten – mit

Offenheit, Respekt, echter Wertschätzung und höchster Professionalität.“

 

DU ERFÜLLST NICHT ALLE KRITERIEN ZU 100 %? MACHT NICHTS – BEWIRB DICH TROTZDEM!

Wir freuen uns immer, spannende Kandidaten*innen kennenzulernen und uns geht es auch um

Deine Einstellung, Werte und Persönlichkeit!

 

Dein Team biac Handwerk & Industrie

E-Mail: leipzig-zr@biac-personal.de

Telefon: 0341 97858410

Handy: 0162 7867981

biac Personalservice GmbH

NL Leipzig Handwerk & Industrie

Nikolaistr. 53, in 04109 Leipzig

 

Hinweis: Alle Stellenausschreibungen richten sich stets an männliche, weibliche und diverse Bewerber*innen, unabhängig von Alter, Geschlecht,

Herkunft, sexueller Orientierung, Behinderung, Religion und Weltanschauung. Die Auswahl der Bewerber*innen erfolgt ausschließlich anhand von

Qualifikationen.
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