Wer wir sind?

Wir sind ein Personaldienstleister mit viel Erfahrung und seit Gber vierzig Jahren mit mehreren Niederlassungen am Markt.
Bei uns steht der freundschaftlich-unkomplizierte und ehrliche Umgang im Vordergrund. Hier kdnnen Sie sich
weiterentwickeln und erhalten immer faire Arbeitsbedingungen.

Unsere Mitarbeiter sind alles, was wir haben. Wir wissen, was die Menschen fiir bhm leisten. Deshalb setzen wir uns auch
vollends fiir unsere Leute ein: intensive Betreuung, Begleitung zum Kunden, Feedback-Gesprache, tiberdurchschnittliche
Bezahlung.

Welche Arbeitskultur suchen Sie? Sie fihlen sich angesprochen? Dann sollten wir uns kennenlernen!

© Standort: Aachen Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen eine/n Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d) fiir den Bereich Einkauf/Verkauf & Import/Export in
Teilzeit - Aachen

Sie sind motiviert und zuverlassig und haben Freude an Ihrem Beruf?

Bilrotatigkeiten sind fiir Sie mehr als ein Job und Sie moégen Herausforderungen?

Der Job bei uns als Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement ist abwechslungsreich und spannend: Sie werden bei
namhaften Unternehmen eingesetzt.

Diese Rahmenbedingungen kénnen wir lhnen bieten:

Sie haben eine feste Stelle

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

bis zu 30 Tage Urlaub / Jahr

Weiterbildungs- und Qualifizierungsméglichkeiten
Einfache und unkomplizierte administrative Abwicklung
Jederzeit ein offenes Ohr fiir Ihre Anliegen

Mitarbeit und Abwesenheitsvertretung im Bereich Einkauf & Verkauf

Bearbeitung von Import- und Exportaufgaben

allgemeine Verwaltungsaufgaben

Erstellen von Schriftstiicken

Dokumentation

Datenerfassung

Vorbereitung und Durchfiihrung der monatlichen Abrechnungslaufe fiir einen fest definierten
Abrechnungskreis

Erfassung von Tatigkeitsnachweisen, sowie Verarbeitung der elektronischen Zeiterfassung

e Priifung von Kreditorenrechnungen

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. als Birokauffrau/mann Industriekauffrau/mann



oder Speditionskauffrau/mann

Berufserfahrung in vergleichbarer Position wiinschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sowie in Englisch

Ein hohes Mal} an Eigeninitiative, Flexibilitdt, Teamfahigkeit und Belastbarkeit
Flexibilitat und Bereitschaft, sich regelmaRig in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten

1. Einfach: ein Anruf geniigt oder eine eMail mit lhrer Telefonnummer, wir rufen Sie zuriick
2. Online: Laden Sie Ihre Bewerbung hoch oder schicken Sie uns lhre Unterlagen per eMail

P.S. Wir kénnen leider keine Kosten iibernehmen, die das Vorstellungsgesprach betreffen.

bhm Outsourcing Personalmanagement Zeitarbeit GmbH
Boxgraben 38

52064 Aachen

E-Mail: karriere.ac@bhm-personal.de

Tel: 0241-571089-80

Web: www.bhm-personal.de

Gerne konnen Sie auch direkt online ein Vorstellungstermin buchen:

Termin online buchen

Impressum


https://outlook.office365.com/owa/calendar/bhmAachen1%40bhm-personal.de/bookings/
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