Personal

Kaufmannischer Allrounder in Teilzeit (10 - 15 -‘ .
Stunden) (m/w/d) HCFMANN

(© Ort: 40474 Diisseldorf

bis zu 22,00 EUR brutto

(Il JOB-ID: 902424

2] Kategorie: Zeitarbeit

Kaufmannischer Allrounder in Teilzeit (10 - 15 Stunden) (m/w/d)

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Als einer der fihrenden Personaldienstleister verbinden wir

Unternehmen mit qualifizierten Fachkraften - und das seit Uber 40 Jahren. Entdecke bei uns eine Arbeitswelt voller
Méglichkeiten und profitiere von unserer langjéhrigen Erfahrung und Expertise.

Unser Kunde ist ein IT-Systemhaus mit Sitz in Disseldorf, das seit Gber 25 Jahren Serviceleistungen in den Bereichen IT

& Kommunikation, Gebaudetechnik sowie Service-Support anbietet. Hier unterstltzt du fur 10 - 15 Stunden in der

Woche (z. B. je 5 Stunden montags, mittwochs und freitags) in den verschiedensten Bereichen, die im Biroalltag zu

erledigen sind.

Deine Aufgaben:

Allgemeine Assistenzaufgaben

Kommunikation mit Kunden und Lieferanten, u. a. Gber ein Ticketsystem, Telefon, E-Mail

Pflegen des Ticketsystems (Zuordnung/Weiterleitung der Tickets, Bearbeitung, SLA Plane Uberprufen)
Terminkoordination zwischen Techniker und Kunde

Eingegangene Bestellungen bearbeiten (Lieferscheine u. erstellen, Pakete packen, Ersatzteile versenden)
Bestellungen / Einkauf

Erste Rechnungsprifung und Weiterleitung an Buchhaltung

Deine Qualifikation:

abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich (z. B. Kf./Kffr. fur Bliromanagement oder
vergleichbare Qualifikation)

erste Berufserfahrung in den relevanten Bereichen

Englischkenntnisse von Vorteil

Deutsch - flieBend, zwingend erforderlich

Eigenverantwortliches selbstandiges Arbeiten im kleinen Team



lhr Vorteil:

e Schneller und unkomplizierter Einstieg in deinen neuen Job

e Digitale Urlaubs- und Gleitzeitantrage direkt Uber die Hofmann-App
e Chance auf Ubernahme durch unseren Kunden

¢ Individuelle Betreuung durch unser Team und einen festen Ansprechpartnen
e Zusatzleistungen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld und Ubertarifliche Bezahlung

Dein Kontakt zu Hofmann:

Werde Teil unseres Netzwerks und bewerbe Dich jetzt als kfm. Allrounder (m/w/d)!

Sende uns Deinen Lebenslauf und starte Deine Karriere mit uns. Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen.

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Jorg Graef
2q]

+49 211 388386-0
duesseldorf@hofmann.info

Am Wehrhahn 28
40211 Diisseldorf


https://www.linkedin.com/in/j%C3%B6rg-graef-6b2241268/
https://www.xing.com/profile/Joerg_Graef2/web_profiles?expandNeffi=true
tel:+49211388386-0
mailto:duesseldorf@hofmann.info

