
KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER (M/W/D) –

TEILZEIT – DIREKTVERMITTLUNG

(15234)

 Standort: Hannover  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Beschäftigungsbeginn: ab

sofort

Zweck und Ziel der Stelle

KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER (M/W/D) – TEILZEIT –

DIREKTVERMITTLUNG

Standort: Hannover und Umgebung

Arbeitszeit: Teilzeit

Anstellung: Direktvermittlung in ein Unternehmen

WIR SUCHEN DICH!

Du bist ein Organisationstalent, arbeitest strukturiert und behältst auch bei mehreren Aufgaben

den Überblick? Du suchst eine neue berufliche Herausforderung in Teilzeit? Dann haben wir die

passende Möglichkeit für dich!

Für unsere Kunden in Hannover und Umgebung suchen wir engagierte kaufmännische

Sachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit zur direkten Festanstellung bei einem unserer

Kundenunternehmen.

Wir begleiten dich auf deinem Weg zu deinem neuen Arbeitgeber – persönlich, professionell und

unkompliziert. Du bewirbst dich bei uns, wir bringen dich mit dem passenden

Unternehmen zusammen!

DEINE AUFGABEN

Bearbeitung allgemeiner kaufmännischer und administrativer Tätigkeiten

Erfassung, Pflege und Verwaltung von Daten und Dokumenten

Bearbeitung des Schriftverkehrs sowie der telefonischen und schriftlichen

Korrespondenz

Erstellung und Bearbeitung von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen

Pflege von Kunden- und Lieferantenstammdaten

Terminplanung, Koordination und allgemeine Büroorganisation

Unterstützung bei der Rechnungsprüfung und vorbereitenden Buchhaltung

Zusammenarbeit mit internen Abteilungen und externen Ansprechpartnern

DAS BRINGST DU MIT

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Erste Berufserfahrung in der kaufmännischen Sachbearbeitung von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Eine strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise

Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten



DAS ERWARTET DICH

Direkte Festanstellung bei einem unserer Kundenunternehmen

Teilzeitmodell mit vereinbarter Arbeitszeit

Attraktive Vergütung entsprechend deiner Qualifikation und Berufserfahrung

Unbefristeter Arbeitsvertrag beim Kunden, sofern vereinbart

Langfristige berufliche Perspektiven

Kollegiales Arbeitsumfeld und strukturierte Einarbeitung

Individuelle Entwicklungsmöglichkeiten

Persönliche Begleitung während des gesamten Vermittlungsprozesses

Für dich als Bewerber ist unsere Vermittlung kostenfrei.

DEIN START

Ab sofort oder nach Vereinbarung.

Du möchtest Familie und Beruf besser vereinbaren, suchst eine neue Herausforderung oder

möchtest deine kaufmännischen Kenntnisse in Teilzeit einsetzen? Dann freuen wir uns darauf,

dich kennenzulernen!

JETZT KONTAKT AUFNEHMEN!

Akzent Personaldienstleistungen Mitte GmbH

 Lange Laube 14 / Eingang Stiftstraße 1

 30159 Hannover

Komm gerne von Montag bis Freitag zwischen 13:00 und 16:00 Uhr vorbei – auch ohne Termin!

Akzent – Wir schaffen Perspektiven. Für dich. Mit dir.

#KaufmännischeSachbearbeitung #Sachbearbeiter #TeilzeitJob #BüroJob #Büromanagement

#KaufmännischeJobs #Verwaltung #OfficeManagement #JobsHannover #HannoverJobs

#Direktvermittlung #Festanstellung #TeilzeitHannover #Jobwechsel #AkzentJobs

Art(en) des Personalbedarfs: Direktvermittlung


