
Sachbearbeiter Vertragswesen (m/w/d)

(7281)

 Standort: Aschersleben  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 17,65 - 19,00

Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Für eines unserer namhaften Kundenunternehmen suchen wir ab sofort einen Sachbearbeiter

Vertragswesen (m/w/d) in Vollzeit in Aschersleben.

Ihre Aufgaben:

Vertragsbearbeitung: Erstellen, Prüfen und Verwalten von Arbeitsverträgen sowie

vorbereitenden Vertragsunterlagen.

Datenpflege: Pflegen der Vertragsdatenbank und Aktualisieren relevanter

Vertragsinformationen.

Fristenmanagement: Überwachen von Laufzeiten, Terminen und Wiedervorlagen.

Prozessunterstützung: Erstellen von Entscheidungsvorlagen sowie Mitwirken bei

der Weiterentwicklung interner Abläufe.

Sie bringen mit:

Qualifikation: Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder rechtlichen

Bereich, z. B. als Kaufmann für Büromanagement, Industriekaufmann,

Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation.

Erfahrung: Mehrjährige Tätigkeit im Vertragswesen zwingend erforderlich; Kenntnisse

aus Verwaltung oder Gesundheitswesen von Vorteil.

EDV-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit Microsoft Office.

Ihre Vorteile bei uns:

Tarifgarantie gemäß DGB/GVP-Tarifwerk mit transparenten und höheren Löhnen,

kontinuierlicher Erhöhung des Entgelts, Flexibilität durch ein Arbeitszeitkonto sowie

tariflich garantiertem Weihnachts- und Urlaubsgeld und bis zu 30 Tage

Jahresurlaub sowie kundenspezifische und übertarifliche Zulagen 

Profitieren Sie von attraktiven Mitarbeiterrabatten bei mehr als 800 namhaften

Marken wie z.B. Apple, adidas, Sixt u.v.m.

Attraktives Prämiensystem mit bis zu 300 € Bonuszahlung

Betriebliches Gesundheitsmanagement sowie Weiterbildungs- und

Qualifizierungsmaßnahmen durch unsere GeAT Akademie

Interessiert?

Bewerben Sie sich jetzt als Sachbearbeiter. Wir freuen uns auf Sie!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

GeAT Aschersleben

Hecklinger Straße 10 A



06449 Aschersleben

03473 2175290

bewerbung-aschersleben@geat.de

Tarifvertrag: DGB/GVP-Tarifwerk
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https://www.geat.de/impressum/

