Uber uns

Du suchst nicht nur irgendeinen Job, sondern die passende Chance? Dann bist du bei uns genau richtig!

FOURTEENONE verbindet Menschen mit Perspektive — mit Know-how, Herz und Engagement bringen wir Talente und
Unternehmen zusammen. Unser Anspruch ist es, mehr als nur eine Stelle zu vermitteln: Wir méchten dir Mdglichkeiten
bieten, die dich wirklich weiterbringen.

Mit unserem regionalen Netzwerk, personlicher Beratung und echtem Einsatz ebnen wir dir den Weg in deinen nachsten
Karriereschritt.

Jetzt bewerben, neue Wege gehen — und mit FOURTEENONE durchstarten!

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

(2963)

© standort: Raum Bautzen, Radeberg und Ottendorf-Okrilla Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit
Gehaltsspektrum: 15,62 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Der Job
e Eigenstandige Umsetzung vielfaltiger administrativer Aufgaben im Tagesgeschaft
e Organisation und Koordination von Terminen sowie deren Nachverfolgung
e Unterstiitzung bei der vorbereitenden Entgeltabrechnung
e Aktive Mitwirkung im Bewerbermanagement und Recruiting-Prozess
e Erstellung aussagekraftiger Statistiken, Reports und Auswertungen
e Sorgfiltige Pflege von Dokumenten sowie allgemeine Biiro- und Verwaltungsaufgaben

e Unterstitzung der Auftragsbearbeitung durch strukturierte Zuarbeit

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit erster Berufserfahrung in einer dhnlichen
Position

e Sicheres, eigenverantwortliches Arbeiten mit klarer Struktur und dem Blick fiir das Wesentliche
e Organisationstalent mit der Fahigkeit, Prioritaten auch in stressigen Phasen richtig zu setzen
e Versierter Umgang mit MS Office — insbesondere Outlook, Word und Excel

e Teamplayer mit Freude an Koordination, Kommunikation und einem abwechslungsreichen Arbeitsalltag

Unser Angebot
e Sicherer Arbeitsplatz durch unbefristete Anstellung — Teilzeit nach Absprache mdglich

e Gestalte aktiv die Zukunft mit: Mitwirkung an der Weiterentwicklung unseres Warenwirtschaftssystems



e Genielle bis zu 30 Urlaubstage pro Jahr fiir deine Erholung und Freizeit
e Arbeite in einem modernen Umfeld mit wertschatzender Unternehmenskultur

e Freue dich auf ein motiviertes, kollegiales Team und ein starkes Miteinander

So geht's weiter
Bereit fiir deinen nachsten Karriereschritt?

Du suchst eine neue Herausforderung bei einem starken Unternehmen? Dann bewirb dich jetzt bei FOURTEENONE —
schnell, unkompliziert und ohne Papierkram! Wir bringen dich mit Arbeitgebern zusammen, die zu dir passen. Innerhalb
weniger Tage erhaltst du eine erste Riickmeldung.

Flr Rickfragen ist unser TeamOne Bautzen gern fiir dich da: 03591 3511 216

Gemeinsam finden wir den Job, der wirklich zu dir passt.

Abteilung(en): Administration und Sachbearbeitung

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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