Kaufmannische
Standortassistenz (m/w/d)

(O ort: 24107 Kiel
bis zu 21,50 EUR brutto
Il JoB-ID: 927832

@ Kategorie: Zeitarbeit

Kaufmannische Standortassistenz (m/w/d)

Willkommen bei Hofmann Personal, einem erfahrenen Personaldienstleister mit personlicher
Betreuung. Seit 40 Jahren am Markt bringen wir Unternehmen und qualifizierte Fachkréafte

erfolgreich zusammen.

Der Einsatz erfolgt bei einem Unternehmen aus dem Bereich sicherheitsbezogener
Technologien mit Standort in Kiel. Als Kaufmannische Standortassistenz (m/w/d)
unterstitzen Sie dort die organisatorischen und administrativen Ablaufe in Teilzeit (25h) im
Rahmen der Arbeitnehmerlberlassung.

lhre Aufgaben:

¢ Unterstiitzung bei MaBBnahmen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz am
Standort

e Koordination notwendiger Instandhaltungsarbeiten im Rahmen des
Infrastrukturmanagements



e Beschaffung, Verwaltung und Verteilung von Buromaterial, Druckerzubehor und
Hygieneartikeln

e Weitergabe standortbezogener Informationen, Aushange und interner Unterlagen

e Bearbeitung administrativer Vorgange einschlieflich Post- und Paketversand

e Unterstutzung der Bereiche Projektleitung und Redaktion bei organisatorischen
Aufgaben

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word, Excel und Outlook

e Strukturierte, sorgféltige und eigenstiandige Arbeitsweise

e Freundliches, kommunikatives und teamorientiertes Auftreten

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Englischkenntnisse sind von
Vorteil

Ilhr Vorteil:

e Flexible Arbeitszeiten und Vertrauensarbeitszeit

 Hohe Ubernahmechance durch unseren Kunden

e Sehr gute Bezahlung in Hohe von 21,50 € / Stunde

e Kostenfreie Praktplatze direkt vor Ort

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fir die unkomplizierte Abwicklung von
Anliegen, wie z B. dem Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte
Stundenerfassung

lhr Kontakt zu Hofmann:

Sie mochten als Kaufmannische Standortassistenz (m/w/d) in Kiel starten?
Dann senden Sie uns lhre Bewerbung - wir melden uns zeitnah.

Haben Sie Fragen?



Unser engagiertes Recruiting-Team, vertreten durch Madeleine Pergold und Katrin
Perlick, stehen Ihnen jederzeit zur Verfugung! Sie erreichen uns telefonisch unter 0341
- 23097-0 oder per E-Mail unter jobs-leipzig2@hofmann.info

Vielfalt & Chancengleichheit:

Wir heiBen alle Bewerbungen willkommen - unabhangig von Geschlecht, Herkunft,
Religion, Behinderung, Alter oder Identitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Madeleine Pergold
+49 341 230970

jobs-Leipzig2@hofmann.info

Walter-Kohn-StraBBe 4A
04356 Leipzig


tel:+49341230970
mailto:jobs-Leipzig2@hofmann.info

