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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.

Du bist ein Organisationstalent mit einer Leidenschaft für Büromanagement? Dann haben wir die perfekte Gelegenheit für
dich! Werde Teil unseres Teams als Verwaltungs- und Sachbearbeitungsmitarbeiter (gn) am Standort Erfurt und bringe
dein Können als Kauffrau (gn) für Büromanagement in einer vielseitigen und dynamischen Arbeitsumgebung ein. Wir bieten
dir spannender Aufgaben und die Möglichkeit, dein Talent von zu entfalten. 

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

Erfassung, Überprüfung und Aktualisierung von Vertragsdokumenten
Bearbeitung eingehender und ausgehender Postsendungen
Überwachung der Lagerbestände und rechtzeitiges Auffüllen
Unterstützung bei der Organisation und Umsetzung von Teambuilding-Aktivitäten und Events
Unterstützung bei der Planung und Organisation von Kunden- und Bewerbungsgesprächen

Was Dich für den Job auszeichnet

Abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau (gn) für Büromanagement, Kauffrau (gn) für
Bürokommunikation oder vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen
Gute Englischkenntnisse, um die internationale und nationale Kundenkommunikation zu gewährleisten
Erfahrung in der Vertragsverwaltung und im Dokumentenmanagement

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?

Nicole Seifert
Personalmanagement
Tel:  0162-6248816

PAMEC PAPP GmbH

An der Karlskuppe 26
99817 Eisenach

E-Mail: bewerbung-eisenach@papp-gruppe.de
Bitte gib folgendes Kürzel im E-Mail-Betreff an: NS

tel:+4936917878911
tel:+491626248816
mailto:bewerbung-eisenach@papp-gruppe.de?subject=Bewerbung NS%3A
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