Wer sind wir?

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 - unsere Alltagshelden. 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,
Uberdurchschnittliche Bezahlung.

Welche Arbeitskultur suchen Sie?

Wir freuen uns iber jede Bewerbung unabhangig von ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, geschlechtlicher
Identitat, sexueller Orientierung, Weltanschauung, Religion, Alter oder Behinderung der Bewerber*innen m/w/d sowie
deren Familienaufgaben. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders
berlicksichtigt.
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Wir suchen eine/n aufgeschlossene Persdnlichkeit fir unsere Empfangstatigkeit in Verbindung mit Sachbearbeitung - am
Standort Ménchengladbach

Sie sind motiviert und zuverlassig und haben Freude an lhrem Beruf?
Bilrotatigkeiten sind fiir Sie mehr als ein Job und Sie moégen Herausforderungen?
Der Job bei uns als kaufmannische Birokraft ist abwechslungsreich und spannend.

Diese Rahmenbedingungen kénnen wir lhnen bieten:

Teil eines jungen, dynamischen Teams zu werden

angenehme Arbeitsatmosphare in einem familiengefiihrten Unternehmen

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

Fahrgeld und 30 Tage Urlaub / Jahr

Sie haben Wiinsche, die Sie finanzieren méchten? Wir zahlen Weihnachts- und Urlaubsgeld,
vermogenswirksame Leistungen und weitere Sozialleistungen

Weiterbildungs- und Qualifizierungsméglichkeiten

e Moglichkeit zum Jobrad-Leasing

e jederzeit ein offenes Ohr fiir Ihre Anliegen

Sie fihlen sich als Kaufmannische Birokraft angesprochen? Dann lesen Sie hier weiter!

Bedienen der Telefonzentrale

Besucherempfang

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Postbearbeitung, eMail Verkehr

Erstellen von Schriftstiicken wie z.B. Arbeitsvertragen u.a.
Datenerfassung im System

Vorbereitende Tatigkeiten fir die Lohnabrechnung
Erstellen von Bescheinigungen

Ablage



Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. als Biirokauffrau/mann oder vergleichbar
Berufserfahrung in vergleichbarer Position wiinschenswert

Sicherer Umgang mit MS-Office

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Ein hohes Mal} an Eigeninitiative, Sorgfalt, Flexibilitdt, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Bereitschaft, sich regelmaBig in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten

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

bhm Outsourcing Personalmanagement Zeitarbeit GmbH
Pescher Str. 237

41065 Monchengladbach

E-Mail: stefanie.regenhardt@bhm-personal.de

Tel: 02161-59980-0

Web: www.bhm-personal.de
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