
Büromitarbeiterin/
Personalsachbearbeiterin (w/m/d)
in Teil- oder Vollzeit

Jordan GmbH
Rischbleek 3
38126 Braunschweig

Jetzt bewerben:
bewerbung@jordan24.de
oder
www.jordan24.de/karriere/buerohelden

Das Vertrauen in unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist eine wesentliche
Grundlage für unsere Leistungsstärke. Wir reden miteinander, finden gemeinsam
Lösungen. Teamgeist ist bei uns wichtig – auch in turbulenten Situationen. Wir sind
überzeugt von Qualität. Wir sind überzeugt von einem guten und fairen Miteinander.
Wir schätzen das Wissen, die Erfahrung und die Ideen jeder Mitarbeiterin und jedes
Mitarbeiters. Wir fördern, was in jedem Einzelnen steckt. Gemeinsam gelingt es
uns, unsere Kunden mit guten Leistungen in den Bereichen Heiztechnik, Elektro,
Klima und Bad zu überzeugen.
Es ist unser Team, das uns zu dem macht, was wir sind: erfolgreich.

Wenn Sie das anspricht, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung als

Ihr Profil:
Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und verfügen über
Erfahrung – idealerweise in einem Handwerksunternehmen.

Sie arbeiten zuverlässig und behalten auch in turbulenten Zeiten den Überblick. Als
Teamplayer sind Sie freundlich und hilfsbereit, scheuen sich jedoch gleichzeitig nicht,
den hohen Anspruch an eine professionelle Büroorganisation mit sicherer Hand
durchzusetzen.

Ihre Aufgaben:
Sie sind Teil unserer zentralen Organisationsschnittstelle im Büro und gerne eine
unserer freundlichen und kompetenten Ansprechpartner für unsere Kunden.
Zu Ihren Aufgaben gehören neben klassischen Büroarbeiten auch Aufgaben der
Personalverwaltung. Sie führen vorbereitende Arbeiten für die Lohn- und Gehalts-
abrechnung durch, überwachen die Zeitkonten, prüfen den Urlaubsanspruch sowie
Fälle der Entgeltfortzahlung bei Krankheit.
Bei der Umsetzung Ihrer Aufgaben unterstützt Sie unsere moderne Kommunikations-
technik und Handwerkersoftware.

Ihre Perspektive:
Freuen Sie sich auf eine vielseitige Tätigkeit, die Ihre Motivation und Ihr
Organisationstalent anspricht. Eine angenehme Arbeitsatmosphäre, moderne
Arbeitsplätze und ein Tarifgehalt bilden die Rahmenbedingungen.

Sie haben Fragen? Die beantworten wir gerne.
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.
bewerbung@jordan24.de

Lesen Sie mehr über unser Team und unsere Leistungen als Arbeitgeber
auf unserer Facebookseite und bei Instagram: @jordan.handwerk


