Buroassistenz (m/w/d)

©  ort: 04179 Leipzig
bis zu 15,33 EUR brutto
Il JoB-ID: 941146

@ Kategorie: Zeitarbeit

Buroassistenz (m/w/d)

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Seit 40 Jahren verbinden wir
Unternehmen mit passenden Mitarbeitenden und begleiten Sie auf Ihrem beruflichen Weg.

lhr Einstieg als Biiroassistenz (m/w/d) in Teilzeit (20h/Woche)
Unser Kunde ist im technischen Verwaltungsumfeld in Leipzig tatig. Fir die Position

Bliroassistenz (m/w/d) wird Ihre Unterstitzung bei der Bearbeitung und Ordnung von
Fertigungszeichnungen bendtigt.

lhre Aufgaben als Biiroassistenz (m/w/d):

Ausgabe von Fertigungszeichnungen Uber einen Drucker
Ubersichtliches und vollstandiges Zusammenstellen gedruckter Zeichnungen

Sortieren von Unterlagen nach vorgegebenen Ablaufen
Zuverlassige Unterstltzung bei vorbereitenden Téatigkeiten der

Dokumentenbearbeitung



e Flexibler Umgang mit wechselndem Arbeitsaufkommen

lhre Profil:

Grundlegende PC-Kenntnisse und Kenntnisse in der Bedienung eines Druckers

Ausreichende Deutschkenntnisse (B2) zur internen Kommunikation

Fahigkeit, Unterlagen nach vorgegebenen Ablaufen sorgfaltig zu sortieren

Konzentrierte, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

Freude an klar organisierten und wiederkehrenden Ablaufen

lhre Pluspunkte am Standort Leipzig:

e Attraktive Vergltung nach Tarifvertrag sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto

e Fester Ansprechpartnermit regelmaBigen Feedbackgesprachen und
Infoveranstaltungen

e Mitarbeiterrabatte durch Corporate Benefits

lhr Kontakt zu uns:

Sie interessieren sich fur die Position als Biiroassistenz (m/w/d) in Leipzig? Dann
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung und auf ein personliches Gesprach mit Ihnen.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

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

Wir sind gerne fiir Sie da:



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

Jessika Wittmann
+49 341 230970

jobs-Leipzig2@hofmann.info

Walter-Kohn-Stra3e 4A
04356 Leipzig



tel:+49341230970
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