
Über uns:
BUHL Personal ist seit über 30 Jahren die führende Adresse für Personal in Gastronomie, Hotellerie, Catering und
Gemeinschaftsverpflegung. Unsere Hingabe zur Dienstleistung und unser Streben nach Exzellenz haben uns in diesem
Bereich zur Nummer 1 gemacht. Diese Werte vertreten wir ebenfalls im kaufmännischen und gewerblichen Bereich, wo
unser Personal mit Leidenschaft und Professionalität im Einsatz ist. Unsere Kunden schätzen unsere Zuverlässigkeit und
unseren Teamgeist. Als fairer Arbeitgeber fördern wir eine Arbeitskultur, die auf Vertrauen und gegenseitigem Respekt
basiert. BUHL Personal ist Teil der BUHL Gruppe, deren Zukunft durch die Charlotte und Hermann Buhl-Stiftung gestützt
wird.

Kaufmännischer Mitarbeiter – (w/m/d) – Studierendenwerk
(1202)

 Standort: Essen  Anstellungsart(en): Zeitvertrag/Saison  Beschäftigungsbeginn: 01.04.2026

Sekretariatsheld – Verwaltungsrocker – Kaufmännischer Mitarbeiter – (w/m/d)!

 

Sie suchen einen attraktiven und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Verantwortung? Dann kommen Sie in unser Team
und unterstützen Sie unseren namhaften Kunden, das Studierendenwerk in Essen, als kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d).

Ihre Aufgaben:

Verstärkung des kaufmännischen Teams unseres Kunden
Erster Ansprechpartner innerhalb der Verwaltung
Schnittstelle zwischen den verschiedenen Abteilungen
Annahme & Weiterleitung von Telefonaten
Bedienung der Telefonzentrale & Bearbeitung von E-Mails
Bearbeitung des Posteingang- & -ausgang & Annahme von Lieferungen
Eigenverantwortliche Bestellung von Verbrauchs- & Büromaterialien
Angemessene Repräsentation des Kunden

Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort & Schrift
Sicherer Umgang mit MS-Office-Kenntnisse & üblicher Büroausstattung
Organisationstalent & strukturierte Arbeitsweise
Ausgeprägte Kommunikations- & Teamfähigkeit

Wir bieten Ihnen:

Einen attraktiven, abwechslungsreichen & sicheren Arbeitsplatz in Vollzeit (7 Std./Tag)
Einsatz befristet als Urlaubsvertretung für 3 Monate von April bis Juni 2026
Ein nettes Team, eine kollegiale Arbeitsatmosphäre & Spaß bei der Arbeit
Erfahrene, verlässliche & fachlich versierte Disponentinnen & Disponenten
Strukturierte Einarbeitung durch unseren Kunden vor Ort
Eine faire & pünktliche Vergütung
Gerne sprechen wir mit Ihnen über weitere Einsatzmöglichkeiten im Anschluss

 



Ihre Zukunft beginnt heute! 

Bewerben Sie sich jetzt! Unser Niederlassungs-Team freut sich bereits auf Sie!

BUHL Personal GmbH - Niederlassung Essen
Adresse:
Moltkeplatz 1
45138 Essen
Deutschland

Kontaktdaten:
Frau Jessica Barlik-Luce
+49 201 24740 0
bewerbung-essen.personal@buhl-gruppe.de
www.buhl-personal.de

Branche:
Personaldienstleistung
Betriebsart:
Arbeitnehmerüberlassung/Gastgewerbe

Abteilung(en): Kaufmännisch  Befristung: 30.06.2026

Befristungsgrund: Urlaubsvertretung  Art(en) des Personalbedarfs: Fachkraft
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