Qualitat und Seriositat - Aus der Region - fur die Region!

Wir sind ein regionales, innovatives Unternehmen mit Sitz in Reichenbach (Vogtland), das Sie
individuell und ortsnah betreut. Wir sind far alle Kunden in den Regionen Westsachsen,
Vogtlandkreis, Erzgebirge, Ostthuringen und Oberfranken der richtige Partner. Unsere Mitarbeiter
profitieren von dauerhaften Arbeitsverhaltnissen, besten Konditionen nach dem DGB/iGZ-
Tarifvertrag und aullertariflichen Leistungen. DarUber hinaus bieten wir eine optimale und
regelmalige Betreuung unserer Mitarbeiter und Kunden vor Ort sowie attraktive und am Bedarf

orientierte Weiterbildungsmoglichkeiten fur unsere Mitarbeiter.

BUrokauffrau / Mitarbeiter Empfang (m/w/d)

(20260623)
© standort: Reichenbach im Vogtland Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit

Stellenbeschreibung & Anforderungen

Zu lhren Aufgaben gehdren:

e Erstellung und Versand von Rechnungen

e Verwaltung des Posteingangs und -ausgangs

e Erstellung und Pflege von Tabellen und Dokumenten

o Datenerfassung und -verwaltung

o Allgemeine Blroorganisation und -verwaltung

e Unterstutzung bei administrativen Aufgaben nach Bedarf
« Empfangstatigkeiten

lhre Vorteile

e Vergutung nach DGB/iGZ Tarifvertrag zzgl. Zulagen und Sonderleistungen
(Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld, vermodgenswirksame Leistungen)

e Regionaler Einsatz

e Individuelle Mitarbeiterbetreuung

e Dauerhaftes Arbeitsverhaltnis

Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders
berlcksichtigt. Der Bewerbung ist ein Nachweis der Schwerbehinderung oder
Gleichstellung beizufugen.

Die Ihnen entstehenden Reisekosten und sonstige mit dem Vorstellungsgesprach im
Zusammenhang stehenden Aufwendungen konnen nicht erstattet werden.

So erreichen Sie uns

Profectus Personal GmbH

Frau Freytag

Goethestralie 27

08468 Reichenbach im Vogtland



Telefonnummer: +49 (37 65) 52 15 00
WhatsApp: +49 (37 65) 5 21 50 25
Faxnummer: +49 (37 65) 5 21 50 55
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