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Sachbearbeiter EDV (/0

Wir suchen Sie! - Ab sofort, in Vollzeit fir ein namhaftes und internationales Unternehmen aus der
Instandhaltungsbranche fir Flugzeuge in Arnstadt.

Sachbearbeiter EDV (m/w/d)

lhre Aufgaben:

v Unterstltzen in der Personaladministration

v Ablage von Dokumenten

v Vorbereiten und Erstellen von Auswertungen, Reports und Zuarbeiten

v UnterstUtzen bei der Erstellung von Einarbeitungsplanen, Abbildung dieser im EDV System, sowie Nachhalten
der Rucklaufe

v Unterstltzung bei der Erstellung von Dokumenten (z.B. Einladungsschreiben, Jubilaumsschreiben,
Beauftragungen..)

v Betreuung des Learningmanagement- und Autorisierungssystems

v Ermitteln von Trainings- und Weiterbildungsbedarfen auf Basis EDV-gestutzter Reports

v Planen und Koordinieren von internen und externen Trainings in Zusammenarbeit mit internen Trainern

v Vor- und Nachbereiten von TrainingsmaBnahmen (inklusive der Dokumentation im EDV-System und
Evaluation)

v Uberwachung von ablaufrelevanten SchulungsmaBnahmen und ggf. Eskalation
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Ausgepragtes Organisationsvermogen

Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen, hohe Affinitat zu IT Systemen

Gute Englischkenntnisse

Abgeschlossene Ausbildung zum Birokaufmann/Fachangestellter fir Birokommunikation (m/w/d) oder
ahnlich

Kommunikationsfahigkeit

Genauigkeit und Aufmerksamkeit fir Details

Problemlésungsfahigkeit



Ihr Vorteil:

v Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis
Qualifikationsubergreifende Einstiegsmoglichkeiten
Ubertarifliche Bezahlung

Lohnsteigerung durch tarifliche Branchenzuschliage

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden
Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk!
Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz
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lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir |hre Fragen telefonisch unter der
0361-244260 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: Erfurt@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!



