
Sekretariat (m/w/d)

Wir lieben es, Menschen mit Jobs zu verbinden! Seit 30 Jahren hier in Magdeburg. Unser Ziel als

Personaldienstleister ist es, Unternehmen mit Bewerbern zusammen zu bringen.. Wir freuen uns über jeden

Erfolg und sehen ihn als Bestätigung unserer Arbeit. Jeder hat über uns die Möglichkeit, einen guten Job zu

finden. Deshalb investieren wir all unsere Energie, unser Herzblut und Know-how. Gemeinsam schaffen wir

Karrieren und Erfolgsgeschichten!

Wir suchen für ein namhaftes Unternehmen in Magdeburg eine Mitarbeitende für das Sekretariat des

Geschäftsführers!

Ihre Aufgaben:

Ihre Qualifikation:

Ihr Vorteil:

Unsere Mission: Wir kümmern uns jeden Tag mit Herzblut um die Bedürfnisse unserer Bewerber, Mitarbeiter und

Unternehmen. Ihr Erfolg und Ihre Zufriedenheit sind unser Antrieb. Das können Sie von uns erwarten:

Wir sind langjähriger Partner des 1. FC Magdeburg. Unsere Mitarbeiter erhalten zu den Heimspielen verfügbare

Kartenkontingente.

Schriftliche und telefonische Korrespondenz.✓

Vorbereitende Arbeiten für das Steuerbüro, das umfasst die Lohnabrechnung und Buchhaltung.✓

Unterstützende Tätigkeiten für das Büro des Geschäftsführers.✓

Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich.✓

In den oben genannten Aufgaben weisen Sie Berufserfahrung auf.✓

Mit MS Office haben Sie während Ihrer Berufslaufbahn gearbeitet.✓

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis✓

Schneller und unkomplizierter Einstieg✓

Zusatzleistungen und optionale Zulagen✓

Urlaubs- und Weihnachtsgeld✓

Moderner Arbeitsplatz ✓

Betriebliche Altersvorsorge✓

Jobrad✓

Fahrkostenzuschuss✓

Chance auf Übernahme durch unsere Kunden✓

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz✓



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der

0391-535888-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: magdeburg@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!


