Komm zur !

Die LEG Leipziger Eisenbahnverkehrsgesellschaft mbH ist ein
privates Eisenbahnverkehrsunternehmen und erbringt Schie-
nenglterverkehrsleistungen in Deutschland sowie im grenz-
Uberschreitenden Verkehr zwischen Deutschland und Polen

mit eigenen Triebfahrzeugen in Diesel- und E-Traktion.

Mitarbeiter*in im Bliromanagement (m/w/d)

Unser Angebot fiir Dich:

e unbefristeter Arbeitsvertrag mit individuellem Stundenumfang

e attraktives Gehaltspaket

e mind. 30 Tage Urlaub und Erholungsbeihilfe

e Ubernahme Betriebsrente 80,00€

e Sachgutschein oder Jobticket

e umfassende Einarbeitung in einem kleinen Team und Weiterbildungsmoglichkeiten
e Arbeitsort Delitzsch

Deine neue Herausforderung:

e Organisation und Koordination von Bliroablaufen

e Terminplanung und -koordination

e Pflege und Verwaltung von Daten und Dokumenten

e Ablage und Archivierung von Unterlagen

e Datenpflege in internen Systemen und Tabellen

e Unterstitzung bei administrativen Aufgaben

e Zuarbeit und Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung und Personalabteilung
e Allgemein anfallende Blroarbeiten / Korrespondenz / Protokollerstellung
e Planung und Organisation von Veranstaltungen

..

ww.leipziger-eisenbahn.de
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Dariiber freuen wir uns:

abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt Biromanagement
oder Burokaufleute

Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

Zuverlassigkeit, Sorgfalt und Diskretion

Teamfahigkeit sowie selbststandiges Arbeiten

Gute Kenntnisse in gangigen Office-Programmen

Riickfragen und Deine aussagefahigen Bewerbungsunterlagen bitte an:

Frau Rebecca Hortig

Telefon: 0341 - 350 320 110

E-Mail: jobs@Ileipziger-eisenbahn.de
Bitterfelder StralRe 23, 04509 Delitzsch

Informationen zu Datenschutzbestimmungen zu der Bewerbung unter:
https://www.leipziger-eisenbahn.de/datenschutz/
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