
Bürokauffrau (gn) Assistenz Bereichsleitung

(19680)

 Gehaltsspektrum: 20,80 - 21,50 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 PAMEC dich mit den Unternehmen zusammen, die wirklich

zu dir passen. Wenn du deinen Job liebst, machen wir unseren richtig – und das seit 1984.

35-Stunden-Woche | Vollzeit | Erfurt

Du suchst eine abwechslungsreiche kaufmännische Aufgabe, bei der Organisation,

Kommunikation und administrative Tätigkeiten zusammenkommen? Für unseren Kunden in Erfurt

suchen wir eine Bürokauffrau (gn) zur Unterstützung der Fertigungs- und Bereichsleitung.

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Bereichs- und Fertigungsleitung administrativ unterstützen

Neue Mitarbeitende organisatorisch begleiten

Arbeitskleidung und BÄD-Termine koordinieren

Dienstreisen planen und abrechnen

Zeiterfassung und Schulungen organisieren

Büromaterial beschaffen

Präsentationen, Berichte und Unterlagen erstellen

Termine und Besprechungen koordinieren

Anfragen bearbeiten und Informationen einholen

Büroablage und Posteingang organisieren

SAP-Daten auswerten und Kennzahlen pflegen

Statistische Daten aufbereiten und analysieren

Mit internen und externen Ansprechpartnern zusammenarbeiten

Was Dich für den Job auszeichnet

Ausbildung als Bürokauffrau, Kauffrau für Büromanagement,

Industriekauffrau, Speditionskauffrau (gn)

Berufserfahrung im kaufmännischen oder administrativen Bereich

Sicherer Umgang mit MS Office

Ser 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?

Stefanie Lausch

Personalmanagerin



Tel: 0173 168 168 5

PAMEC PAPP GmbH

Friedrich-Bosse-Str. 6c 

04159 Leipzig

E-Mail: bewerbung-leipzig@papp-gruppe.de

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