
Kaufmann/ -frau für Büromanagement (m/w/d)

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Seit 40 Jahren verbinden wir

Unternehmen mit qualifizierten Fachkräften und eröffnen Ihnen neue berufliche Möglichkeiten.

Unser Auftraggeber sucht Unterstützung für die Kundenbetreuung. Als Kaufmann/ -frau für

Büromanagement (m/w/d) bearbeiten Sie Kundenanliegen, pflegen wichtige Daten und

unterstützen die zuverlässige Abwicklung im Tagesgeschäft.

Ihre Aufgaben:

Entgegennahme und serviceorientierte Bearbeitung telefonischer und schriftlicher

Kundenanfragen

Erfassung von Kundenaufträgen im System sowie Weiterleitung komplexerer

Anliegen an die zuständigen Fachbereiche

Pflege der Kundenstammdaten sowie sorgfältige Dokumentation von Vertrags- und

Kontoänderungen

Kaufmann/ -frau für

Büromanagement (m/w/d)

Ort: 90408 Nürnberg, Mittelfranken

bis zu 16,00 EUR brutto

JOB-ID: 925784

Kategorie: Zeitarbeit



Übernahme administrativer Vorgänge im Rahmen der Betreuung bestehender

Kunden

Ihre Qualifikation:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Büromanagement

Erste Erfahrung in der Sachbearbeitung

Klare, freundliche und sichere Kommunikation in Wort und Schrift

Sorgfältige, zuverlässige und kundenorientierte Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit gängigen PC-Anwendungen

Ihr Vorteil:

Abwechslungsreiche und praxisnahe Aufgaben mit interessanten Themen und

unterschiedlichen Arbeitsprozessen im Tagesgeschäft

Kollegiales Arbeitsklima mit direkter Zusammenarbeit und offenem Austausch im

Team

Strukturierte Einarbeitung für einen sicheren Einstieg in Ihre neue Aufgabe

Mitarbeiter-App zur unkomplizierten Organisation Ihrer Anliegen

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute unter folgender Adresse:

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen - unabhängig von

Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,

Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität.



Wir sind gerne für Sie da:

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

Hofmann Personal Nuernberg2

+49 911 216 555-0

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

Färberstraße 20

90402 Nürnberg

tel:+49911216
mailto:jobs-Nuernberg2@hofmann.info

