Seit 2000 bringt GIS aus Familientradition Unternehmen und Arbeitssuchende an fiinf Standorten erfolgreich zusammen. Heute
stehen wir als einer der fihrenden Personaldienstleister am Niederrhein fir garantierte und zertifizierte Qualitdt sowie hohes
Engagement. Wir beraten persoénlich, individuell und arbeiten leidenschaftlich dafiir, dass unsere Bewerber, Kunden und
Mitarbeiter langfristig zufrieden sind.

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)

(1924)

© standort: Barleben, Kreis Landkreis Borde Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen im Auftrag fir unseren Kunden, einem namhaften Unternehmen in der Werkstattbranche mit Sitz in Barleben, im
Rahmen der direkten Personalvermittlung eine/n

Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)
Unser Kunde bietet Ihnen

e Sie werden Teil eines jungen und dynamischen Teams bei einer der renommiertesten Nutzfahrzeugmarken Europas
e |eistungsorientierte Entlohnung
e Moderner und sicherer Arbeitsplatz in einem traditionsreichen Unternehmen

lhre Aufgaben

Bearbeiten der Eingangs- und Ausgangspost

Annahme und Weiterleiten eingehender Telefongesprache

Unterstiitzung des Werkstattleiters sowie der Meister bei administrativen Aufgaben
Abrechnung von externen und internen Auftragen

Bestellung von Blromaterialien

Garantiebearbeitung

Abrechnen von Flottenkundengeschaften

Unterstltzung bei der Vorbereitung von Qualitats- und Standardaudits

Erstellen von Kundenmailings bei besonderen Anlassen

lhr Profil

Abgeschlossene Berufsausbildung zur Birokauffrau oder ahnliche Qualifikation
3-5 Jahre Berufserfahrung

Schnelle Auffassungsgabe

Fahigkeit, auch bei hohem Arbeitsaufkommen konzentriert zu arbeiten

Sehr gute Excel-Kenntnisse

Interesse?

Fur einen ersten vertraulichen Kontakt steht lhnen Mathias Thinius gerne zur Verfiigung. Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angaben lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestmdglichen Eintrittstermins.
Bewerbung Uber unser Onlineportal, postalisch, persénlich oder per Email bitte an m.thinius@gis-personal.de .

GIS-Imagefilm fir Arbeithehmer: www.youtube.com/watch?v=zZfAMwM|RYok

GIS Personallogistik GmbH
Mathias Thinius
Karl-Liebknecht-Stralle 1


http://www.youtube.com/watch?v=zfAMwMjRYok

39164 Wanzleben-Borde OT Bottmersdorf

T 039209-609082
F 039209-207486
E m.thinius@gis-personal.de

Abteilung(en): Kaufméannisch

Art(en) des Personalbedarfs: Direkte Personalvermittlung
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