Burokauffrau (m/w/d)

(O ort: 60329 Frankfurt am Main
bis zu 20,00 EUR brutto
I JoB-ID: 934758

@ Kategorie: Zeitarbeit

Burokauffrau (m/w/d)

FUr unseren modernen sowie internationalen Kunden in der Transportbranche am Standort
Frankfurt suchen wie SIE als Biirokauffrau (m/w/d) im Bereich Accounting und

Administration!

lhre Benefits als Biirokauffrau (m/w/d):

e Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis
e Qualifikationstbergreifende Einstiegsmoglichkeiten
e Ubertarifliche Bezahlung

e Flache Hierarchien und feste Arbeitszeiten

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden

lhre Aufgaben als Biirokauffrau (m/w/d):



e Rechnungserstellung auf Grundlage von geschlossenen Vertragen und erbrachten
Leistungen

e Koordination von Terminen, Besprechungen sowie Fuhren von
Besprechungsprotokollen

e Assistenz in der Personalverwaltung beispielsweise Pflege von Stammdaten,
Zeiterfassung sowie Lohnbuchhaltung

e Erstellung von Prasentationen sowie Statistiken

e Ansprechperson fur Lieferanten im Einkauf

e Prafung von Eingangsrechnungen

lhre Qualifikation Biirokauffrau (m/w/d):

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau (m/w/d) fir Bliromanagement
oder Burokommunikation oder vergleichbare Ausbildung

e FEinschlagige und mehrjahrige Berufserfahrung

e Technisches Grundverstandnis sowie IT-Affinitat

e Verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache sowie gute
Englischkenntnisse

e FEigeninitiative, Teamfahigkeit und Zielstrebigkeit

lhr Weg zum neuen Job bei Hofmann:
Erkennen Sie sich wieder?

Dann freuen wir Uber uns Ihre Bewerbung per Mail oder nutzen Sie unseren Online-
Button.

Wir melden uns innerhalb von 24 Stunden bei Ihnen!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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



Stephanie Sehring
+49 69 2562270

jobs-frankfurt-main2@hofmann.info

Baseler StraB3e 10
60329 Frankfurt a. Main
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