Verwaltungskraft (w/m/d)

(227743)

© standort: Bremen Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit Beschéftigungsbeginn: ab sofort
Verwaltungskraft (w/m/d)

Fiir unseren Kunden in Bremen suchen wir suchen zum nachstmoglichen
Zeitpunkt befristet fiir 6 Monate in Vollzeit (grundsatzlich teilzeitgeeignet) zwei
Verwaltungskrafte (w/m/d) zur Unterstiitzung der Referatsleitungen.

RASANT - eine gute Wahl seit iber 30 Jahren. Wir bieten Dir einen stabilen und sicheren
Arbeitsplatz!

BEWIRB DICH JETZT!

Ruf uns einfach an unter 0421 322690 oder komm ins Biro. (Mo-Fr von 08:00-16:00
Uhr)

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNG!

DEINE AUFGABEN:

Vorbereitung und Durchflihrung von Preisanfragen und Bestellungen
Unterstltzung bei der Angebotserstellung flr Leistungen flr Dritte

Erstellung von Verwendungsnachweisen von beauftragten Leistungen
Vorbereitende Arbeiten zur Rechnungsstellung an Auftragsgeber flr erbrachte
Leistungen vom Umweltbetrieb Bremen

e Durchfiihrung von Mittelanforderungen an Auftraggeber und Weiterbearbeitung in
Zusammenarbeit mit dem Referat Finanz, Rechnungswesen und Controlling

DEIN PROFIL:

e Abgeschlossene Berufsausbildung z. B. Kauffrau/Kaufmann flr Biromanagement
(w/m/d), Industriekaufmann/-frau (m/w/d) oder zur/zum
Verwaltungsfachangestellten (w/m/d), ggf. mit einer Fortbildung
~Angestelltenprifung I" oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sichere Kenntnisse in MS Office und mdglichst auch in geografischen

Informationssystemen

Fihrerschein Klasse B wiinschenswert

Sicherheit im Umgang mit Kunden und Geschaftspartnern

Teamfahigkeit, Sorgfalt und Zuverlassigkeit sowie hohe Eigeninitiative

Deutsch in Wort und Schrift - mindestens Sprachniveau C1 des gemeinsamen

Europaischen Referenzrahmens

DEINE VORTEILE:

e Ein Arbeitsvertrag, der zu dir passt!
e Bezahlung nach Tarifvertrag (GVP)
e Weihnachts- und Urlaubsgeld



o Ubernahme durch den Kunden ist méglich

e Stabiler und sicherer Arbeitsplatz
e Attraktives Pramiensystem, Weiterbildung — wir unterstlitzen Dich dabei!

RASANT Personal-Leasing GmbH
Altenwall 29

28195 Bremen

Telefon: 0421 / 322 69-0

Abteilung(en): Kaufmannisch
Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmeriiberlassung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: nach Tarif
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