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Kaufmannischer Assistent v/

Sie zeichnen sich vor allem durch |hr Kommunikations- und Organisationsgeschick aus? Und méchten dieses
gewinnbringend in lhre nachste berufliche Herausforderung einbringen? Dann haben wir das Richtige fur Sie.
Suchen Sie sich doch einfach das beste Job-Angebot heraus.

lhre Aufgaben:

v Erledigung anfallender administrativer Aufgaben
Unterstltzung der Kollegen (m/w/d) im Blro
Entgegennahme von Telefonaten, Postbearbeitung etc.
Bearbeitung von schriftlichen und telefonischen Anfragen
Telefonische Terminvereinbarung

Administrative Tatigkeiten und Datenbankpflege
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Ihre Qualifikation:
v Eine abgeschlossene Berufsausbildung, gern auch branchenfremd

v Erste Berufserfahrung in der Assistenz oder im Bereich Personal von Vorteil

v Gute Deutschkenntnisse & gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

v Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

v Sie sind ein Organisationstalent und behalten auch in hektischen Situationen den Uberblick
v Gute PC-Kenntnisse

v Sie verflugen Uber einen Flhrerschein und einen PKW

Ihre Vorteile:

v Schneller und unkomplizierter Einstieg
Qualifikationstibergreifende Einstiegsmoglichkeiten
Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten
Kostenfreier Mitarbeiterparkplatz

Flexible Arbeitszeiten in Voll- oder Teilzeit
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lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter 03731-
200-17-16 auch vorab per E-Mail unter folgender Adresse: doreen.haake@hofmann.info

Wir freuen uns, schon bald von Ihnen héren zu durfen!






