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Teamassistenz TZ (m/w/d)

Hofmann Personal gehort zu den Top 5 der Personaldienstleister in Deutschland. Wir bringen
Arbeitgeber und Jobsuchende zusammen - schnell, fair und personlich. Fur unseren Kunden
suchen wir eine engagierte Assistenz im Office Management (m/w/d) in Teilzeit (15h/Woche),
die administrative Ablaufe souveran koordiniert und als zentrale Ansprechstelle wirkt.

lhre Aufgaben:

e Zentrale Ansprechstelle fir interne und externe Kommunikation sowie
Korrespondenz - auch in englischer Sprache

e Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben: Buroorganisation, Termin- und
Kalenderkoordination flr zugeordnete Personen, Wiedervorlagen nachhalten

e Organisation, Buchung und Abrechnung von Reisen im In- und Ausland

e Bearbeitung von Personalvorgangen und koordinierende Schnittstelle zwischen
Mitarbeitenden und Personalabteilung; Betreuung der Mitarbeitenden (z. B.
Zeiterfassung, Urlaubskonten)



e Unterstltzung der fachgebietsbezogenen Sachbearbeitung (z. B.
Bestellanforderungen, Rechnungsprtfung, Erstellung von Auswertungen)

e Koordinierende Mitwirkung im Bereich im Auftrag der Fihrungskraft (z. B.
Organisation von Besprechungen, Abfassen von Routinetexten, Protokollfihrung)

e Besprechungsraum- und Besuchermanagement inklusive aller administrativen
Aufgaben

lhre Qualifikation:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e FEinschlagige Praxiserfahrung in Assistenz und/oder Office Management

e Fundierte MS-Office-Kenntnisse sowie gute SAP-Kenntnisse

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit, Organisationstalent, hohe
Eigeninitiative, Vertrauenswurdigkeit und Zuverlassigkeit

Ilhr Vorteil:

e Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Hochwertige kostenlose personliche Schutzausrustungen sowie arbeitsmedizinische
und sicherheitstechnische Betreuung

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und
Mental Health Ansprechpartner

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,
Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
Feedbackgesprache und Infoveranstaltungen)

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

e Teamevents (z.B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm.)



lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir |hre
Fragen telefonisch unter der 089 52057880 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
jobs-muenchen2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hoéren!
Wir wertschéatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Wir sind gerne fir Sie da:

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

Regina Meier

+49 89 52057880

jobs-Muenchen2@hofmann.info

Nymphenburger StraB3e 20
80335 Miinchen
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