
Bürokraft (m/w/d)

Referenznummer 
Stand: 08.03.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
bindan GmbH & Co. KG 
besser beschäftigt 

Standort:
Gebiet 28307 Bremen

Bürokraft (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartnerin: 
Frau Meike Bartels 
Referentin Recruiting 
Tel. 0421 322737-25 
Meike.Bartels@
bindan-personal.de

Sie
sind

bestenfalls Kau rau für Büromanagement und auf der Suche nach einer langfristigen
Direktanstellung in 28307 Bremen?
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Ein fairer Arbeitgeber, der seine Mitarbeiter unterstützt und schätzt sowie für eine
ausgeglichene Work-Life-Balance sorgt, begeistert Sie?
Dann sind SIE bei uns richtig – wir bieten Ihnen DIE Karriere-Chance in einem äußerst
aufgeschlossenen und weltweit tätigen Handelsunternehmen.
Zusammenhalt und Wertschätzung haben oberste Priorität, erleben Sie Firmenevents auf
denen auch Ihre Familie oder Freunde eingeladen sind.

Das wird Ihnen geboten
Transparent und an Ihren persönlichen Bedürfnissen ausgerichtet, begleiten wir Sie in der
Vorbereitung und während Ihres Arbeitsverhältnisses.

Flexibilität durch mobiles Arbeiten
Interne Aufstiegsmöglichkeiten und vielfältige Weiterentwicklungsangebote
Ein Langzeitarbeitskonto für die perfekte Work-Life-Balance
Sorgenfreie Anreise durch Dienstrad-Leasing und kostenfreie Parkplätze
Attraktive Mitarbeiterangebote und ein Kita-Zuschuss über 50 €
Berufsunfähigkeitsversicherung sowie eine betriebliche Altersvorsorge für Ihre
Zukunft 

Das sind Ihre Aufgaben als Bürokraft
Erfassen von Kundendaten und deren Aufträgen sowie das Schreiben von Angeboten
Disponieren der Materialien für eine erfolgreiche Auftragsabwicklung als Bürokraft
Koordinieren der Aufträge und das Abrechnen dieser nach den Berichten der Monteure
Vorbereiten der Stundennachweise der Servicemitarbeiter und deren
Reisekostenabrechnungen

Damit können Sie punkten
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, beispielsweise zur Bürokauffrau bzw.
Kauffrau für Büromanagement
Praktische Erfahrung in der kaufmännischen Sachbearbeitung bzw. im Innendienst
Sichere Anwendung der MS-Office-Programme
Die Fähigkeit auch in turbulenten Zeiten den Überblick zu bewahren und
lösungsorientiert zu agieren
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bindan agiert umweltbewusst und wird Ihnen im Rahmen dieses Auswahlverfahrens als
mögliche Alternative zu einem persönlichen Gespräch in unserer Niederlassung ein Online-
Interview anbieten.
Blicken Sie mit uns nach vorne? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen
Bewerbungsunterlagen. Bitte senden Sie uns diese per E-Mail bzw. Post zu oder verwenden
Sie unser unkompliziertes Online-Bewerbungsformular.
Meike Bartels I karriere.bremen(at)bindan-personal.de I 0421 322737-25
bindan GmbH & Co. KG I Bahnhofsplatz 42 I 28195 Bremen
Weitere interessante Positionen nden Sie auf unserer Homepage:
bindan-personal.de
Sämtliche Personenbezeichnungen richten sich an alle Mitglieder der Gesellschaft
gleichermaßen
bindan – besser beschäftigt: Perspektiven scha en, Menschen und Jobangebote optimal
zusammenführen, das ist unsere Mission. Greifen Sie auf unsere Erfahrung zurück und nutzen
Sie unser attraktives Netzwerk an spannenden Arbeitgebern in gewerblichen und auch
kaufmännischen Bereichen. Sie sind regional verankert oder an Herausforderungen in der
Ferne interessiert? Wir sind in jedem Fall nah dran – und Sie sind in Zukunft einfach: besser
beschäftigt!

Ihre Ansprechperson:

bindan GmbH & Co. KG
Frau Meike Bartels
Tel. 0421 322737-25

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/649844
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