Sachbearbeiter (m/w/d)

(O ort: 06108 Halle (Saale)
bis zu 15,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 930012

@ Kategorie: Zeitarbeit

Sachbearbeiter (m/w/d)

Wir suchen Sachbearbeiter (m/w/d)! - Ab sofort, in Vollzeit fir namhafte, internationale und
mittelstandisches Unternehmen aus verschiedenen Branchen in Halle und Umgebung.

Sachbearbeiter (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Bearbeitung und Verwaltung von Kundenanfragen und -auftragen
e Erstellung und Pflege von Dokumenten und Datenbanken

e Unterstutzung des Teams bei administrativen Aufgaben

e Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen
e Vorbereitung und Nachverfolgung von Angeboten und Vertragen
e Allgemeine Burotatigkeiten und organisatorische Aufgaben



lhre Qualifikationen:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen
e Alternativ: Mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich

e Gute MS-Office-Kenntnisse (Word Excel Outlook.)

e Kommunikationsfahigkeit

e Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

Ilhr Vorteil:

e Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

o Ubertarifliche Bezahlung

e Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplatze

o Angedachte Ubernahme durch unsere Kunden

* Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

¢ Arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir |hre
Fragen telefonisch unter der 0345/772666 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:
halle@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von lhnen zu horen!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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



Manja Wigrim
+49 345 772666

jobs-Halle@hofmann.info

Willy-Brandt-Str. 88
06110 Halle


tel:+49345772666
mailto:jobs-Halle@hofmann.info

