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

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehören zum Beispiel Great

Place to Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitätspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und

Dienstleistungsqualität.

Wir suchen Sie! -  Ab sofort, in Vollzeit für ein mittelständisches Unternehmen mit internationaler Ausrichtung aus

der Automotive- Branche, am Standort Regensburg.

Ihre Aufgaben:

- Reiseplanung & -buchung

- Organisation und Betreuung von Veranstaltungen

- Bearbeitung des Schriftverkehrs (Posteingang und Postausgang)

- Kommunikation mit internen und externen Schnittstellen

- Dokumentablage und Führung von Akten

- Administrative Tätigkeiten in der Sachbearbeitung

Ihre Qualifikation:

- Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

- Strukturierte, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise

- Einsatzbereitschaft und soziale Kompetenz



Ihr Vorteil:

Wir sind eine internationale Unternehmensgruppe mit über 20.000 Mitarbeitern in Deutschland, Österreich,

England, der Tschechischen Republik und den USA.

- Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis

- Qualifikationsübergreifende Einstiegsmöglichkeiten

- Übertarifliche Bezahlung

- Lohnsteigerung durch tarifliche Branchenzuschläge

- Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

- Urlaubs- und Weihnachtsgeld

- Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten

- Profitieren Sie von unserem überregionalen Hofmann-Netzwerk!

Bei uns finden Sie persönliche Entwicklungsmöglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsätze bei

renommierten Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung. Bauen Sie bei und mit uns Ihr Knowhow

weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der

0941-40924-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Regensburg2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!


