
Bürokaufmann (gn) / Kaufmännischer

Mitarbeiter (gn)

(4288 AS)

 Standort: Nürnberg  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 17,11 - 21,00 Euro

pro Stunde

Job ist nicht gleich Job. Er soll zu dir passen, dich fordern und angemessen bezahlt sein.

Das sehen wir auch so, deswegen bringt Papp Personal dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich

zu dir passen.

Wenn du deinen Job liebst, machen wir unseren richtig – und das seit 1993.

Für verschiedene Kundenunternehmen im Großraum Nürnberg suchen wir kaufmännische Fachkräfte für

unterschiedliche Büro- und Verwaltungsbereiche. Die Einsätze erfolgen in Unternehmen aus Industrie,

Dienstleistung, Handel oder dem technischen Umfeld. Je nach Einsatzgebiet unterstützt du administrative

Prozesse, bearbeitest Vorgänge für Kunden oder interne Fachabteilungen und sorgst dafür, dass Abläufe

reibungslos funktionieren. Die Position eignet sich sowohl für klassische Bürokaufleute als auch für

kaufmännische Fachkräfte mit vergleichbarer Erfahrung.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

 Bearbeitung von Schriftverkehr, E-Mails und allgemeinen Büroaufgaben

Pflege und Verwaltung von Kunden-, Auftrags- oder Stammdaten

Unterstützung bei der Erstellung von Angeboten, Aufträgen oder Rechnungen

Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten oder

internen Ansprechpartnern

Terminorganisation sowie Vor- und Nachbereitung administrativer Vorgänge

Dokumentation und Ablage von Unterlagen in digitalen Systemen

Unterstützung der Fachabteilungen bei organisatorischen und kaufmännischen

Prozessen

Was Dich für den Job auszeichnet

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. als Bürokaufmann (gn),

Kaufmann für Büromanagement (gn), Industriekaufmann (gn), Kaufmann für

Bürokommunikation (gn) oder eine vergleichbare Qualifikation

Alternativ relevante Berufserfahrung im Büro- oder Verwaltungsbereich

Sicherer Umgang mit MS Office

Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise

Freundliches Auftreten und gute Kommunikationsfähigkeiten

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Das sind Deine Vorteile

Unbefristete Festanstellung mit Übernahmeoption im Partnerunternehmen 

Vergütung GVP-Tarifvertrag mit Option auf übertarifliche Zulagen, Urlaubs-/

Weihnachtsgeld, betriebliche Altersvorsorge 

Prämienzahlung "Mitarbeiter werben Mitarbeiter" bis zu 400 € 



Urlaubsanträge/Zeitnachweise via App, Mitarbeiterrabatte für Online-Shops 

Bist Du neugierig geworden?

Alexandra Schuh

Leitung PAPP PERSONAL

Tel.: 0151 122 59 603

PAPP Personal GmbH & Co. KG

Schreiberhauer Straße 5 

90475 Nürnberg 

 

E-Mail: papp-personal@papp-gruppe.de

Bitte gib folgendes Kürzel im E-Mail-Betreff an: AS

 

Abteilung(en): Kaufmännisch

Tarifvertrag: GVP
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