
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung
Kindertagesstätten (30 Std./Woche)

(7584)

 Standort: Offenbach am Main  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Sie suchen eine neue Herausforderung und wollen sich weiterentwickeln? Dann sind Sie bei
REINMÜLLER genau richtig. 

REINMÜLLER ist ein führender Anbieter in der Vermittlung qualifizierter Fachkräfte mit Schwerpunkt im Rhein-
Main-Gebiet.
 

Im Auftrag unseres Kunden, einem Träger für Kindertagesstätten in Offenbach, suchen wir Sie als

Kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d) Verwaltung (30 Std./Woche)

Ihre Aufgaben:

Koordination und Organisation von Bewerbungsgesprächen sowie Konferenzservice
Unterstützung der Geschäftsstelle im Team mit weiteren Kollegen bei anfallenden Büro-, Organisations- und
Verwaltungstätigkeiten
Ablagemanagement

Wir bieten:

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit Option auf Übernahme
Urlaubs- und Weihnachtgeld
Urlaubsanspruch bis 30 Tage/Jahr
Erstattung der Monatsfahrkarten
Zusätzliche bezahlte Freizeit über Ihr Arbeitszeitkonto
Arbeitszeitmodelle Teilzeit oder Vollzeit
Persönliche Einsatzbegleitung und Beratung
Einsätze nur in für Sie bekannten Einrichtungen
€ 300,00 Empfehlungsprovision für die Anwerbung einer/s neuen Mitarbeiterin/s

Ihr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte (m/w/d)/ Bürokaufmann (m/w/d)/ Kauffmann für
Bürokommunikation (m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung
Sehr gute Deutschkenntnisse
Kenntnisse und Erfahrungen in der Büroorganisation
Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Gute Kommunikationsfähigkeit
Planungs- und Organisationsvermögen
Gute PC Kenntnisse (MS-Office)

Klingt interessant für Sie? Dann warten Sie nicht länger und bewerben Sie sich. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!



Laura Rosenberger
T.: 069 920 394 21
F.: 069 920 394 20                            
E-Mail: laura.rosenberger@reinmueller.com
 

REINMÜLLER GmbH
Bereich Personalservice                      
Kaiserhofstr. 10                    
60313 Frankfurt am Main                  
www.reinmueller-personalservice.com

Abteilung(en): Pädagogik
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