Teamassistenz (m/w/d)

(O ort: 91052 Edangen
bis zu 25,90 EUR brutto
Il JoB-ID: 920276

@ Kategorie: Zeitarbeit

Teamassistenz (m/w/d)

Hofmann Personal zahlt seit rund 40 Jahren zu den etablierten Personaldienstleistern in
Deutschland und verbindet Unternehmen erfolgreich mit qualifizierten Fachkraften. Profitieren
Sie von unserer langjahrigen Marktkenntnis und finden Sie mit uns Ihren nachsten beruflichen
Schritt.

Unser Auftraggeber ist ein international agierender Technologiekonzern mit langjahriger
Marktprasenz in den Bereichen Industrie, Energie und Infrastruktur, welcher fur innovative
Losungen und ein strukturiertes, professionelles Arbeitsumfeld bekannt ist. Fur den Standort
Erlangen wird eine engagierte Teamassistenz (m/w/d) in Vollzeit gesucht.

lhre Aufgaben:

e Pflege und Dokumentation von Arbeitszeiten, Abwesenheiten und weiteren
personalrelevanten Vorgangen
e Selbststandige Planung, Buchung und Abrechnung von Geschéftsreisen



e Abwicklung von Bestell- und Beschaffungsprozessen, unter anderem fiir
Blromaterial

e Koordination und Abrechnung von Bewirtungen

e Ubernahme der Terminkoordination, Kalenderpflege sowie Raum- und
Meetingbuchungen

lhre Qualifikation:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

e Erste Erfahrung in einer Assistenz- oder Verwaltungsfunktion von Vorteil

e Routinierter Umgang mit SAP sowie idealerweise Kenntnisse in Concur, MyMall und
MealPoint

e Sicherer Umgang mit Microsoft Outlook

e Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Ilhr Vorteil:

e Einsatz bei einem renommierten Unternehmen

e Kollegiales Miteinander in wertschatzender Atmosphare

e Individuelle Forderung lhrer fachlichen und personlichen Entwicklung
e Abwechslungsreiche Aufgaben mit spannenden Herausforderungen
e Nutzung der betriebseigenen Kantine

lhr Kontakt zu Hofmann:

Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich unter jobs-Nuernberg2@hofmann.info
Bei Fragen stehen wir |hnen jederzeit gerne zur Verfugung.

Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen 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.

Hofmann Personal Nuernberg2

+49 911 216 555-0

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

FarberstraBBe
90402 Nirnberg
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