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Mitarbeiter Empfang und Personalwesen (m/w/d)
Beschreibung
Vollzeit oder Teilzeit | ab 01.09.2026 

Sie sind das freundliche Gesicht unseres Unternehmens, behalten auch in
stressigen Situationen den Überblick und arbeiten gerne organisiert? Dann freuen
wir uns darauf, Sie kennenzulernen!

Hier ist Einsatz gefragt

Sie empfangen unsere Besucher freundlich und sorgen dafür, dass sie sich
vom ersten Moment an willkommen fühlen.
Sie betreuen unsere Telefonzentrale und übernehmen allgemeine
Verwaltungs- sowie Organisationsaufgaben.
Sie unterstützen unser Team im Personalwesen sowie in der
Finanzbuchführung.

Darum sind Sie unsere erste Wahl

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder
eine vergleichbare Qualifikation.
Sie überzeugen durch ein freundliches, serviceorientiertes Auftreten und
kommunizieren sicher mit Kunden und Kollegen.
Sie arbeiten organisiert, selbstständig und behalten auch in einem
abwechslungsreichen Arbeitsalltag den Überblick.
Idealerweise bringen Sie bereits Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung
sowie in der Lohn- und Gehaltsabrechnung mit.
Sie gehen sicher mit den MS-Office-Anwendungen um; Kenntnisse in
DATEV und SAP sind von Vorteil.

Das bieten wir:

Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, an interessanten Projekten mitzuwirken
und spannende Perspektiven zu entdecken.
Sie profitieren von einer leistungsgerechten Bezahlung und vielfältigen
Mitarbeiterangeboten.
Freuen Sie sich auf einen modernen Arbeitsplatz, der Ihnen optimale
Bedingungen für Ihre Aufgaben bietet.
Unser wertschätzendes und angenehmes Betriebsklima fördert Ihre
Zufriedenheit und Motivation im Arbeitsalltag.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an folgende Adresse:

Baisch GmbH Metallkonstruktionen
Alte B311 Nr. 4; 88499 Riedlingen – Neufra
oder per Mail an: personal@baisch-metall.de
Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung: +49 7371 9599-0

Arbeitgeber
Baisch GmbH

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Arbeitsort
Alte B 311 Nr. 4, 88499,
Riedlingen/Neufra, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
Juli 3, 2026

Gültig bis
31.12.2026
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