Uber uns...

Die Maschinenring Personaldienste GmbH vermittelt seit dem Jahr 2008 qualifizierte Fach- und Hilfskrafte an Unternehmen
in allen Branchen, schafft damit Arbeitspldtze und fordert die regionale Wirtschaft. Mit vielen Standorten in Stiddeutschland
bieten wir unseren Mitarbeitern flexible Beschaftigungsmodelle in direkter Nahe ihrer Wohnorte und sind damit DER starke
Arbeitgeber in der Region.

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

(4903)

© standort: Langenbach Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle
Wir suchen fiir unseren Kunden in 85416 Langenbach eine/n

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
Vollzeit

Dafiir bekommen Sie:

¢ Uberdurchschnittliches Gehalt

e Unbefristeter Arbeitsvertrag

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Mitarbeiter Gutschein (50 € monatlich)
o Fahrtkostenzuschuss

e Priamiensystem fiir geworbene Mitarbeiter

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Verwaltungs- und Biiroarbeiten

Bearbeitung von Schriftverkehr, sowie telefonische und personliche Auskunftserteilung

Pflege und Verwaltung von Bauakten, sowie digitalen Dokumenten

Unterstiitzung bei der Bearbeitung von Bauantrégen und sonstigen Verwaltungsvorgiangen

Terminplanung und Koordination von Besprechungen

Datenpflege und Bearbeitung von Formularen und Antragen
Ihr Profil:

e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Ausbildung im Verwaltungsbereich
o Idealerweise Erfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung

o Sicherer Umgang mit MS Office

o Strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

o Freundliches Auftreten und Kommunikationsstérke

e Teamfihigkeit

e Gute Deutschkenntnisse

e Fiihrerschein Klasse B (von Vorteil)



Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Andrea Dittmann-Bienefeld
Standortleitung Freising / Erding

Maschinenring Personaldienste GmbH
Degernpoint E3
85368 Moosburg an der Isar

Tel.. +49(0)8761/7 268471
Email: bewerber-moosburg@maschinenringe.de

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: abEG 4
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