Supply chain caring.
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Wir suchen ab sofort unbefristet und in Festanstellung einen engagierten

Kaufmannischen Sachbearbeiter (m/w/d)

Die Trans-Logo-Tech (TLT) GmbH ist ein Supply Chain Service Provider, der die gesamte Wertschop-
fungskette im eigenen Hause abbildet. Als Fifth Party Logistics Service Provider (5PL) verbindet die
Trans-Logo-Tech (TLT) GmbH alle fiinf Kernkompetenzen: Von der organisatorischen Beratung und
Betreuung Uber die Materialflussplanung und die Logistik bis zu Produktion und Entwicklung/Engi-
neering.

lhre spannenden Aufgaben:

Digitales Erfassen und Verarbeiten von Eingangsrechnungen
Erstellen von Statistiken, Auswertungen und Prasentationen
Telefonische und schriftliche Korrespondenz

Vor- und Nachbereitung von Meetings

Reisemanagement

Erstellen von Arbeitsvertragen, Mitteilungen, Bescheinigungen, Zeugnissen etc.
Bewerbermanagement

Bearbeitung der Zeitwirtschaft

Vorbereitung fir die Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
Allgemeine Organisations- und Verwaltungsaufgaben
Postbearbeitung

Ablage

Das bringen Sie mit:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit entsprechender Praxiserfahrung
Kenntnisse im Personalwesen sind von Vorteil

Sicherer Umgang mit dem MS-Office Paket, insbesondere mit MS Excel

Kenntnisse im Umgang mit Lexware und Tisoware sind von Vorteil, aber keine Voraussetzung
Ergebnisorientiertes Arbeiten, analytische Fahigkeiten

Verschwiegenheit

Freude am Umgang mit Menschen sowie ausgepragte Dienstleistungsorientierung

Auf Sie warten interessante und immer wieder neue Aufgaben, die Sie und die TLT wachsen lassen.
In den letzten Jahren haben wir viel Positives erreicht, auf dem Sie mit Ihrer Arbeit aufbauen kon-
nen. Freuen Sie sich auf ein nettes Umfeld, schnelle Entscheidungen und auf flexible Arbeitszeiten.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

Trans-Logo-Tech (TLT) GmbH | Hans-Grininger-Weg 11 | 71706 Markgroningen
bewerbung@tlt-group.com | www.tlt-group.com |Tel. Nr. 07145-14-2139
Ihr Ansprechpartner: Frau Ingrid Grollmisch
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