Komm in

unser Team!

primus-servicede

Seit 1998 sind wir Teil des Malteser-Verbunds und gehdren heute mit iiber 1.600 Mitarbeitenden an mehr als
100 Standorten zu den fiihrenden Anbietern fiir verantwortungsvolle Gemeinschaftsverpflegung in
Deutschland.

Uns geht es um mehr als gutes Essen: Wir stehen fur den Dienst am Menschen und nachhaltige Gastronomiekonzepte —
getragen von einer Kultur des Vertrauens, Respekts und der Zusammenarbeit. Bei uns zahlt, was Du einbringst: Wir
fordern Eigenverantwortung, bieten klare Strukturen und echte Entwicklungsmaéglichkeiten.

Kaufmannische Kraft (m/w/d) Elternzeitvertretung

® Part-time / full-time 5 ab sofort @ Cologne, 50767 '[: Service Center

Aufgaben

Als kaufménnische Kraft (m/w/d) behéltst Du immer den Uberblick. Hinter den Kulissen sorgst Du mit Organisationstalent
dafur, dass alles reibungslos l&uft und unterstitzt Deine FlUhrungskraft mit Deinem guten Zahlenverstandnis im Buro. Du
machst den Unterschied, denn ohne Dich wirde es bei uns nur halb so gut laufen. Zu Deinen Aufgaben gehdren:

e Organisationstalent gefragt: Du bearbeitest eigensténdig die Ein- und Ausgangspost und sorgst flr einen
reibungslosen Dokumentenfluss im Unternehmen.

e Erste Anlaufstelle: Du betreust unsere Telefonzentrale freundlich und professionell und bist damit die Visitenkarte
unseres Hauses.

e Allrounder im Office: Du kimmerst Dich um allgemeine Verwaltungsaufgaben wie die Bestellung von Buromaterial
oder die Koordination von Kurier- und Expresssendungen.

e Zahlen im Blick: Du unterstitzt bei der Priifung von Eingangsrechnungen und arbeitest eng mit der Buchhaltung
zusammen.

¢ Antrage und Behérdenkommunikation: Du Ubernimmst eigenverantwortlich die An- und Abmeldung von Gewerben
sowie die Beantragung von Konzessionen.

e Reiseplanung mit Uberblick: Du buchst Geschéftsreisen und achtest dabei auf Effizienz, Kosten und Komfort.

Profil

Du bist bereit fur den nachsten Schritt — mit uns! Wir geben Dir den Raum, den Du fir Deinen beruflichen Werdegang
brauchst.

e Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung in einem
administrativen Umfeld

e FEinen sicheren Umgang mit gangigen EDV-Programmen — insbesondere mit den Anwendungen von MS Office

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein ausgepragtes Gespur fir Rechtschreibung und
Formulierungen

e Eine zuverléssige, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise, mit der Du auch in stressigen Situationen den Uberblick
behéltst

e FEin freundliches und verbindliches Auftreten, das intern wie extern Uberzeugt

e Ein hohes Maf an Kundenorientierung, Kommunikationsstéarke und Teamgeist

Benefits
Der Mensch steht bei uns im Mittelpunkt. Deswegen unterstltzen wir Dich und Deine Ziele, wo wir kdnnen. Bei uns gibt



es:

e Attraktives Gehalt — passend zu Deiner Qualifikation und Erfahrung

e 30 Tage Urlaub

e Betriebliche Altersvorsorge — mit attraktivem Arbeitgeberzuschuss fur Deine Zukunft
e Fahrrad-Leasing — umweltfreundlich und gesund unterwegs

e Ein Weiterbildungsprogramm — damit Du Deinen Zielen mit uns ndherkommst

e Ein modernes Arbeitsumfeld mit top-ausgestatteten Arbeitsplatzen

e Frische Mahlzeiten vom Frihstiick bis zum Mittagessen zu glnstigen Konditionen

e Mitarbeiterrabatte — exklusive Vorteile bei vielen Onlineshops

Haben wir Dich liberzeugt? Dann bewirb’ Dich jetzt bei uns! Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen.

Arbeitszeiten

Unsere Arbeitszeiten sind von Montag bis Freitag unter Berlcksichtigung der Kernarbeitszeiten.

Die Stelle ist vorerst auf ein Jahr befristet.

Kontakt:

Deine Ansprechpartnerin freut sich auf Deine Bewerbung und steht Dir flr eventuelle Rickfragen gerne zur Seite. Wir sind
schon gespannt auf Dich, Deine Personlichkeit.

Ansprechpartnerin: Doreen Hilpert, Leitung Zentrale Dienste

Alle sind bei Primus willkormmen. Wir schatzen Vielfalt und freuen uns Uber jede Bewerbung, unabhangig von Deinem
personlichen Hintergrund. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Jetzt bewerben



https://primus-service.onlyfy.jobs/application/apply/wp6xurs4si7tjvh53fq4ce6wn7q3uvs

