
Das sind wir:

Die Aurin GmbH betreut seit über 30 Jahren sehr erfolgreich ihre Kunden im

Personalmanagement und optimiert Personalprozesse im gewerblich-technischen und

kaufmännischen Bereich. Dabei hört der Personal-Service für unsere Kunden nicht bei der

erfolgreichen Personalüberlassung auf: Die Aurin GmbH ist für ihre Kunden der stetige Partner in

allen Personalfragen. Mit unseren Standorten in Duisburg und Dinslaken sind wir lokal präsent

und daher schnell und kurzfristig in der Lage, sämtliche Personalanforderungen zu erfüllen.

Teamassistent (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit

(49)

 Standort: Mülheim an der Ruhr  Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit -

Vormittag, Vollzeit  Gehaltsspektrum: 15 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab

sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung, suchen wir zur Verstärkung, unseres namhaften

Kunden in Mülheim, einen Teamassistenten (m/w/d), in Voll- oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben:

Kundenkorrespondenz

Planung, Organisation und Vorbereiten von Einsätzen

Verfassen von Angeboten

Erstellen von Aufträgen und Verträgen

Erstellen von Rechnungen

Controlling laufender Aufträge

Sekretariats- und allgemeine organisatorische Aufgaben

Dokumentenablage

Ihre Qualifikationen:

Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann/-frau oder Bürokaufmann/-frau

Mehrjährige Berufserfahrung

Erfahrung im Einkauf und der Warenwirtschaft

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und ein gutes Zahlenverständnis

Selbstständige, strukturierte und kundenorientierte Arbeitsweise

Organisationstalent und Teamfähigkeit

Freundliches und sicheres Auftreten

Kommunikationsstärke

Technisches Verständnis von Vorteil

Unser Angebot:

Festanstellung

sicherer Arbeitsplatz

Stundenlohn gemäß iGZ-Tarifvertrag + Branchentarifzuschlag

Urlaubs- und Weihnachtsgeld gemäß iGZ-Tarifvertrag

persönliche Ansprechpartner

Eine offene Unternehmenskultur mit hervorragendem Betriebsklima



Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und herausfordernde Aufgabe

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Aurin GmbH

Herr Steve Schünemann

Kometenplatz 42-44

47179 Duisburg

Telefon: 0203 / 48 55 55

email: st.schuenemann@aurin.com

 

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: iGZ  Entgeltgruppe: EG 4 + Branchentarifzuschlag
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