SIE stehen bei uns im Mittelpunkt

Wir bei Top Job Personal sehen unsere Mitarbeiter und Angestellten nicht als bloRe Arbeitskraft an, sondern
betrachten sie als Zentrum unseres Handelns. Die fast 30-jahrige Expertise, verschiedene Auszeichnungen
der Zeitschrift FOCUS in Verbindung mit Uberdurchschnittichen Rezensionen in den einschlagigen
Bewertungsportalen, sprechen flr uns und unsere erfolgreichen Vermittlungen von Arbeitssuchenden. Unsere
Kunden sind ausnahmslos namhafte Unternehmen in der Region Rhein-Ruhr. Lassen auch Sie sich

uberzeugen!

© standort: Willich Arbeitszeit: 25 - 30 Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn: ab

Burokraft in Teilzeit (m/w/d)
(26)

sofort

Sind Sie auf der Suche nach einer Beschaftigung, in der lhre Leistungen und Fahigkeiten geschatzt und
geférdert werden?

Dann erflllen Sie bereits wichtige Kriterien fur die Stelle, die bei unserem renommierten Kundenunternehmen

in Willich benétigt wird als...

Burokraft in Teilzeit (mwd) in Willich

Ihre Aufgaben

Allgemeine Blroorganisation und Verwaltung

Termin- und Kalenderplanung, Organisation von Dienstreisen
Empfang und Betreuung nationaler und internationaler Gaste
Unterstutzung im HR-Bereich

Management und Pflege der CRM-Datenbank
Eigenverantwortliche Entwicklung und Durchfihrung von Projekten

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung im Biiro
Deutsch- und Englischkenntnisse mindestens auf Level C1

Sicherer Umgang mit MS-Office und CRM-Datenbanken

Verfiigbarkeit von 25 bis 30 Stunden woéchentlich

Strukturierte Arbeitsweise sowie Kommunikationsstarke

Ausgepragte Service- und Kundenorientierung

Erste Erfahrung im Bereich HR wiinschenswert

Erste Erfahrung in der Projektarbeit/im Projektmanagement von Vorteil

Wir bieten

Ubertarifliche Vergiitung nach Qualifikation ab 17€/Std. (brutto)

Zusatzlicher Gesundheitsbonus bis 600 Euro im Jahr

Die Moglichkeit betrieblicher Altersvorsorge

Eine persodnliche Betreuung mit einem festen Top Job Ansprechpartner (mit 24/7-Erreichbarkeit)
Bezahlung von Urlaubs- und Weihnachtsgeld



¢ Spannende und lukrative Angebote und Rabatte bei bis zu 3000 Kooperationspartnern in ganz
Europa

Bereit, die Welt zu erobern? Dann zeigen Sie uns, was Sie drauf haben!

Senden Sie uns dazu einfach Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, bevorzugt per Mail (PDF Anhang
— max. 3MB) mit:

e Aktueller Lebenslauf
¢ Alle vorhandenen Arbeits-/Zeugnisse
¢ lhre Gehaltsvorstellung und den frihesten Starttermin

WIR FREUEN UNS AUF SIE!
Top Job Personal GmbH

Herr Hamdaoui

Grabenstralle 5

40213 Dusseldorf

02112203050
work@topjobpersonal.de

WhatsApp: 492112203050

Tarifvertrag: iGZ
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