Das sind wir

Die sky Personal medical GmbH ist ein junges und modernes Unternehmen im Bereich der Arbeitnehmeriiberlassung und
Personalvermittlung. Wir sind spezialisiert auf medizinische Berufe.

Bundesweit verbinden wir unsere Mitarbeiter mit namhaften Kunden. Dabei stehen bei uns Zufriedenheit und faire
Arbeitsbedingungen an erster Stelle.

Senden Sie uns jetzt Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und dem
nachstmaoglichen Eintrittstermin zu. Wir freuen uns schon jetzt, Sie kennenzulernen!

Ihr Team der sky Personal medical GmbH

© standort: Bielefeld

Sie sind ein absolutes Organisationstalent und haben auch in stressigen Phasen immer den Uberblick auRerdem mogen Sie
den Kundenkontakt?

Dann haben wir die perfekte Stelle fir Sie in unserem Team: Biirokaufmann (m/w/d)

Fir unseren Standort in Bielefeld suchen wir genau SIE!

Abwicklung des Schriftverkehrs nach auSen und erster Ansprechpartner am Telefon
Einholen und Aufbereiten von Informationen und Daten

Priifung des Bestands an Biromaterial und Aufgeben von Bestellungen bei Bedarf
Anfertigung von Besprechungs- und Telefongesprachsnotizen

Vorbereitung von Besprechungsraumen und Auslegen von Firmenunterlagen
Ubernahme von Aufgaben im Personalbereich

Erstellung von Arbeits- und Verdienstbescheinigungen

Anlage und sorgfaltige Verwaltung von Personalakten

Sachgerechte Erfassung von Belegen und Dokumentation von Kosten

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Erfahrungen im Biromanagement
Sicherer Umgang mit MS-Office

Selbststandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten

Hofliche Umgangsform und Freude an Kommunikation

Interesse an Innovationen und der Gestaltung von Veranderungen

Anna Schoen
Recruiting Managerin
Neustadter StraRe 20
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+49 521 5880 97-75
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karriere@sky-personal.de
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