
conceptas GmbH

ist seit über 30 Jahren auf dem Dienstleistungssektor im Bereich der Personalüberlassung tätig 

und verfügt hier bereits über eine langjährige Erfahrung. Für unser Büro in Landshut suchen wir 

ab sofort eine Kauffrau / Kaufmann (m/w/d) für Empfang & Sachbearbeitung mit

entsprechender kaufmännischer Erfahrung.

Kauffrau / Kaufmann (m/w/d) für Empfang &

Sachbearbeitung

(359)

 Standort: Landshut  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag 

Arbeitszeit: 25 - 35 Stunden pro Woche

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Betreuung unseres Empfangs und erste Ansprechperson für Kunden, Mitarbeiter und

Bewerber

Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonaten

Allgemeine Büroorganisation und administrative Aufgaben

Bearbeitung von Unterlagen und allgemeinen Geschäftsvorgängen

Bescheinigungswesen, Datenpflege und Ablage

Aktenführung

Unterstützung des Teams im Tagesgeschäft

Persönliche Anforderungen und Sozialkompetenzen

Zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise

Freundliches und souveränes Auftreten

Organisationstalent und Freude am Umgang mit Menschen

offen für neue Programme

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

übertarifliche und pünktliche Bezahlung

einen unbefristeten Arbeitsvertrag

persönliche Betreuung vor Ort durch unsere

Mitarbeiter und vieles mehr…

Kontaktdaten für Stellenanzeige

conceptas GmbH

Frau Anna Kunstmann

Siemensstr. 21

84030 Landshut



Tel.: 0871/9622020

Abteilung(en): Landshut

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP

Impressum

https://www.conceptas.de/impressum-landshut/

