Chefassistenz &
Terminkoordination (m/w/d)

(O ort: 91058 Erlangen
bis zu 21,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 940844

@ Kategorie: Zeitarbeit

Chefassistenz & Terminkoordination (m/w/d)

Wir suchen Siel - Ab sofort, in Vollzeit fur einen namhaften Weltkonzern aus der Metall- und
Elektroindustrie in Erlangen.

Mit Hofmann Personal entscheiden Sie sich fur einen der Marktfuhrer im Bereich
Personaldienstleistungen in Deutschland. Dank unseres starken Netzwerks renommierter
Unternehmen aus verschiedensten Branchen, bieten wir mal3geschneiderte Personallosungen
und erstklassige Jobangebote - individuell abgestimmt auf Ihre BedUrfnisse.

lhre Aufgaben:

e Kalender- und Unterlagenmanagement fur die Einheitsleitung sowie Organisation von
Teamterminen.

e Komplette Planung, Buchung und Abrechnung von In- und Auslandsreisen.

e Abwicklung des gesamten Bestell- und Rechnungsprozesses.



e Administrative Unterstitzung bei Fehlzeiten sowie Koordnation von Recruiting und
Onboarding.

e Organisation des Blrobetreibs, Event-Planung und Pflege des SharePoint-
Wissenmanagements.

lhre Qualifikation:

Kaufmannische Ausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenz- oder
Sekretariatsbereich.

Sicherer Umgang mit MS Office.

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Schrift und Wort.

Proaktive Arbeitsweise, Felxibilitdt und ein kompetentes, verbindliches Auftreten.

Ilhr Vorteil:

e Hohe Ubernahmechance durch unseren Kunden.

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,
Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits).

e Geschenke zu Mitarbeiterjubildaen, Geburtstagen und anderen Anlassen.

e Teamevents (z B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm.).

e FEtablierte Strukturen mit klaren Zustandigkeiten und Ansprechpartnern in allen
Abteilungen.

lhr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch bzw.
per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Erlangen2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu héren!



Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Laura Krieglstein

+49 9131 88798-0

jobs-Erlangen2@hofmann.info

SchuhstraBle 30
91052 Erlangen



tel:+49913188798-0
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