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Sachbearbeiter /)

Gesucht werden engagierte Sachbearbeiter wie Sie! Ab sofort bieten wir eine Teilzeitstelle als Sachbearbeiter
(m/w/d) in einem renommierten, international tatigen, innovativen mittelstandischen Unternehmen am Standort
Wrzburg

lhre Aufgaben:

v Verwaltungsaufgaben und Biroorganisation, einschlieBlich Vorbereitungstatigkeiten
Abwicklung von Bestellungen, einschlieBlich Rechnungsstellung und -prifung
Verarbeitung von Ein- und Ausgangspost

Beschaffung von Betriebs- und Bulroausstattung

Zusatzliche administrative und organisatorische Aufgaben

Telefonische Kommunikation und Terminmanagement
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Ihre Qualifikation:

Von Vorteil ist eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine aquivalente Qualifikation

v Erste berufliche Erfahrung und Kenntnisse im Bereich Sachbearbeitung sind wiinschenswert

v ldealerweise verfugen Sie Uber Erfahrung im Umgang mit dem MS-Office-Paket

v Ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung sowie Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit sind erwinscht
v Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind erforderlich

N

Ihr Vorteil:

v Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis
v Schneller und unkomplizierter Einstieg

v Ubertarifliche Bezahlung

v Urlaubs- und Weihnachtsgeld

v Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden



lhr Kontakt zu Hofmann:
Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
09391/91260 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-marktheidenfeld@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



