PRIMUS

Kaufmannische Kraft (m/w/d)
Elternzeitvertretung

Position:
Teilzeit / Vollzeit (120 Std. - 169 Std. / Monat)
Standort: Koln, 50767
QR-Code scannen und direkt bewerben
Bereich: Service Center oder www.primus-service.de/j/ms0ge20s besuchen

Arbeitsbeginn: Ab sofort

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

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

Aufgaben

Als kaufménnische Kraft (m/w/d) behaltst Du immer den Uberblick. Hinter den Kulissen sorgst Du mit Organisationstalent dafiir, dass
alles reibungslos lauft und unterstutzt Deine Fuhrungskraft 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 gehéren:

e Organisationstalent gefragt: Du bearbeitest eigensténdig die Ein- und Ausgangspost und sorgst fiir 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 Biromaterial 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.

e Antrage und Behdérdenkommunikation: Du tbernimmst 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 flr den nachsten Schritt — mit uns! Wir geben Dir den Raum, den Du fiir Deinen beruflichen Werdegang brauchst.

¢ Eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung in einem administrativen Umfeld
¢ Einen sicheren Umgang mit gdngigen EDV-Programmen — insbesondere mit den Anwendungen von MS Office

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


https://www.primus-service.de/j/ms0ge20s

e Eine zuverlassige, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise, mit der Du auch in stressigen Situationen den Uberblick behaltst
¢ Ein freundliches und verbindliches Auftreten, das intern wie extern tiberzeugt

¢ Ein hohes Maf} an Kundenorientierung, Kommunikationsstarke und Teamgeist

Benefits

Der Mensch steht bei uns im Mittelpunkt. Deswegen unterstiitzen wir Dich und Deine Ziele, wo wir kénnen. Bei uns gibt es:

o Attraktives Gehalt — passend zu Deiner Qualifikation und Erfahrung

e 30 Tage Urlaub

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

e Ein Weiterbildungsprogramm — damit Du Deinen Zielen mit uns naherkommst

e Ein modernes Arbeitsumfeld mit top-ausgestatteten Arbeitsplatzen

e Frische Mahlzeiten vom Frihstiick bis zum Mittagessen zu glinstigen Konditionen

¢ Mitarbeiterrabatte — exklusive Vorteile bei vielen Onlineshops

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

Arbeitszeiten

Unsere Arbeitszeiten sind von Montag bis Freitag unter Berlicksichtigung der Kernarbeitszeiten.
Die Stelle ist vorerst auf ein Jahr befristet.

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

Ihr Ansprechpartner
Doreen Hilpert

Leitung Zentrale Dienste

Jetzt bewerben!
Scannen Sie den QR-Code mit Ihrem Smartphone oder besuchen Sie direkt:

https://www.primus-service.de/j/ms0ge20s
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