
Kaufmännische Fachkraft (m/w/d)

Wir suchen Sie! - Als kaufmännische Fachkraft (m/w/d) im Kundenservice ab sofort in Teilzeit für unseren Kunden im

Raum 92507 Nabburg

Ihre Aufgaben:

Annahme und Weiterleitung eingehender Telefonate; freundliche Betreuung von Kunden und Servicepartnern.

Disposition der Servicetechniker inklusive Terminplanung und Abstimmung mit Kunden.

Prüfung eingehender Rechnungen sowie Vorbereitung der internen Freigaben.

Strukturierte Zuarbeit für das Steuerbüro, etwa Zusammenstellung relevanter Unterlagen.

Allgemeine Büroorganisation und Unterstützung der Geschäftsführung

Ihre Qualifikation:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise als Bürokauffrau/Bürokaufmann oder vergleichbar.

Erfahrung im Büroalltag sowie im telefonischen Kundenkontakt.

Sicherer Umgang mit PC, Office-Programmen und organisatorischen Abläufen.

Zuverlässige, selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise.

Freundliches Auftreten, gute Kommunikationsfähigkeit und Teamorientierung

Ihr Vorteil:

Teilzeitstelle mit 5–6 Stunden täglich, z. B. 7:30–13:00 Uhr – flexibel nach Absprache.

Familienfreundliche Arbeitszeiten in einem regional verwurzelten Unternehmen.

Wertschätzende Unternehmenskultur und kurze Entscheidungswege.

Faire Vergütung und langfristige Beschäftigungsperspektive.

Strukturierte Einarbeitung sowie ein freundliches, kollegiales Team.

Sie sind Kaufmännische Sachbearbeitung (m/w/d), Büroassistenz (m/w/d) oder Verwaltungsmitarbeiter

(m/w/d)? Bewerben Sie sich noch heute als kaufmännische Fachkraft (m/w/d) in 92507 Nabburg.

Kaufmännische Fachkraft (m/w/d)

Ort: 92507 Nabburg

bis zu 2.600,00 EUR brutto

JOB-ID: 902734

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute als kaufmännische Fachkraft (m/w/d). Gerne beantworten

wir Ihre Fragen telefonisch unter der 09431-3794-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-

Schwandorf@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir sind gerne für Sie da:

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

Susanne Berghausen

+49 9431 3794-0

jobs-Schwandorf@hofmann.info

Am Ahornhof 1

92421 Schwandorf

tel:+4994313794-0
mailto:jobs-Schwandorf@hofmann.info

