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Werden Sie Teil der Abteilung Personal und Office!
Sachbearbeiter Office (m/w/d)

© Mainz Teilzeit <5 Berufserfahrene ab sofort

DAS BRINGEN SIE MIT
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abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung in vergleichbarer Tatigkeit
umfassende Kenntnisse in MS Office (Word/Excel/Outlook
Flexibilitat, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Flhrerschein Klasse B

DAS ERWARTET SIE
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Verwaltung der Vertrage im Bereich Office: Vergabe von Neuvertragen; Priifung von
Rechnungen

Bestellung und Kontrolle aller notwendigen Haushalts- und Hygieneartikel sowie
Reinigungsmittel

Organisation und Kontrolle der Reinigungsdienste

Kontrolle Funktionsfahigkeit der Besprechungsrdume und Teekiichen;
Aktualisierung der Trschilder

Offnen, Sortieren und Verteilen der Eingangspost / digitaler Posteingang
Sicherstellung der Funktion von in - und externen Postdienst

Bearbeiten der Ausgangspost inkl. Pakete

Durchfiihren von Kurierfahrten inklusive Erledigung von Bankgeschaften

DAS BIETEN WIR IHNEN
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eine faire Vergutung nach TV6D
ein engagiertes Team und ein angenehmes INTERESSIERT?
Arbeitsumfeld Wir freuen uns auf lhre
individuelle Weiterbildungsangebote ‘ Bewerbung per M?" ol
flexible und moderne Arbeitskultur i@l losl il irls
. unter Angabe lhrer Gehalts-
Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt el el des Thas s
arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge moglichen Eintrittstermins.
verglnstigtes Deutschlandticket Bitte senden Sie uns lhre

vollstandigen Bewerbungs-

Wohnbau Mainz GmbH unterlagen.
Dr.-Martin-Luther-King-Weg 20 | 55122 Mainz
www.wohnbau-mainz.de




