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Teamassistenz (m/w/d)

Bei Hofmann Personal stehen Menschen im Mittelpunkt. Als einer der fihrenden Personaldienstleister mit Gber 40
Jahren Erfahrung am Markt verbinden wir Unternehmen mit qualifizierten Fachkraften. Entdecke bei uns eine
Arbeitswelt voller Moglichkeiten und profitiere von unserer langjahrigen Expertise.

Ein international agierendes Unternehmen aus dem Bereich technischer GroBhandel & Befestigungstechnik, welches
seit Jahrzehnten zu den etablierten Spezialisten fir C-Teile-Management und Industriebedarf zahlt, sucht am Standort
Neuss eine engagierte Teamassistenz (m/w/d) Administration zur Verstarkung des Teams.

Deine Aufgaben:

e Administrative Unterstitzung des Teams im Tagesgeschaft

e Sicherer Umgang mit MS Excel zur Erstellung von Auswertungen, Listen und Datenpflege

e Pflege und Verwaltung von Stammdaten, Buchungen und Auswertungen in einem Warenwirtschaftssystem
e Ubernahme allgemeiner Assistenz- und Organisationsaufgaben

e Mitwirkung an der reibungslosen Blroorganisation und internen Ablaufen

Deine Qualifikation:

e Erfahrung in einer kaufméannischen oder administrativen Position, z. B. als Kaufmann/-frau (m/w/d) fur
Buromanagement oder vergleichbar

e Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

e Kenntnisse in der Arbeit mit Warenwirtschaftssystemen von Vorteil

e Strukturierte, selbststandige und zuverldssige Arbeitsweise

e Teamfahigkeit sowie ein hohes Maf3 an Organisationsgeschick



lhr Vorteil:

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld fur deine finanzielle Planungssicherheit

e Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden - dein Einsatz kann der Beginn von etwas GroBem sein
Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

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

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fir die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z.B. dem
Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte Stundenerfassung

Dein Kontakt zu Hofmann:

Werde Teil unseres Netzwerks und bewerbe Dich jetzt als Teamassistenz (m/w/d) in Neuss!

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

Wir wertschétzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhéngig 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.

Saadettin Duran

B
+49 211 388386-0
Duesseldorf@hofmann.info

Am Wehrhahn 28
40211 Diisseldorf


https://www.linkedin.com/in/saadettin-duran-1a1820221/
https://www.xing.com/profile/Saadettin_Duran030209/web_profiles?expandNeffi=true
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