Imagetext / Arbeitgebervorstellung

Premium Personal, da arbeite ich gerne!

Als Premiumanbieter im Bereich Arbeithehmeriberlassung sind wir im stiddeutschen Raum mit vier Biros in
Donauworth, Augsburg, UIm und Burgau vertreten.

Durch unser dichtes Filialnetz steht unseren Mitarbeitern und Kunden jederzeit ein kompetenter
Ansprechpartner in ihrer Region zur Verfugung. Unsere Zertifizierung nach EN ISO 9001-2015 oder AMS
garantiert ein Hochstmalfd an Sicherheit und gleichbleibend hohe Qualitdtsstandards in allen Bereichen.

Unsere jahrelange Erfahrung in der Zusammenarbeit mit namhaften Kunden verschiedenster Branchen aus
Industrie und Handwerk, ermdglicht unseren Mitarbeitern eine breite Auswahl an interessanten
Stellenangeboten.

Kaufmannische Fachkraft in der
Aktenvorbereitung (m/w/d)

(649)

© standort: Buchdorf Gehaltsspektrum: 11 - 13 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn:
ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Im Rahmen der Arbeitnehmertberlassung suchen wir Sie, eine motivierte Fachkraft, fur die
Bewaltigung verschiedener Aufgaben bei unseren Kunden. Hierbei werden Sie aufgrund lhrer
Flexibilitdt, Fachkenntnisse aber auch durch Ihre Dienstleistungsbereitschaft von lhren
Arbeitskollegen aber auch von lhren Vorgesetzten geschatzt.

Entwicklungspotential / Perspektiven

Engagierten und an einer Laufbahn interessierten Mitarbeitern bietet diese Stelle innerhalb und
aullerhalb der Abteilung interessante Entwicklungsmaglichkeiten und Perspektiven im Unternehmen.
Grundsatzlich ist eine Ubernahme in ein direktes Arbeitsverhaltnis moglich.

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

lhre Aufgaben:

Entheften und Entklammern verschiedsenster Dokumente

Weitere Vorbereitung von Akten, Planen, Fotografien fur den Scanvorgang

Ordnungsgemalle Dokumentation der einzelnen Arbeitsschritte

Genaues Umsetzen der Vorgaben unserer Kunden

Diskretion und Achtung unserer Datenschutzbestimmungen

Fachliche Anforderungen



lhre Voraussetzungen:

 eine fundierte Berufsausbildung im Kaufmannischen Bereich

o Weiterbildungen und Anpassungsvermogen runden |hr Profil ab
o Selbststandiges, grindliches und strukturiertes Arbeiten

» Gute Deutschkenntnisse

e Fuhrerschein Klasse B erforderlich

o ggf. Bereitschaft zur Schicht-, Wochenendarbeit

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Das Premiumversprechen!

¢ Premium Vergutung!

e Premium Jobs!

¢ Premium Betreuung!
Bei uns finden Sie, was andere Versprechen: Ubertarifliche Zulagen, Firmenfahrzeuge,
Fahrdienstlésungen, Mehrurlaub, Ubernachtungsmaglichkeiten, kostenlose Aus- &

Weiterbildungen, eine Betriebliche Rentenversicherung, ... Aber das wichtigste: Bei uns sind Sie
keine Nummer, sondern unser Mitarbeiter, um den sich alles dreht! Sie sind uns wichtig!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Premium Personal GmbH
Kapellstr. 11
86609 Donauworth
t: 0906 705515 130
f: 0906 705515 100

m: don-professional-bewerber@premiumpersonal.com

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: IGZ-DGB Entgeltgruppe: 2
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