
Assistenz mit Schwerpunkt SAP (m/w/d)

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehören zum Beispiel Great

Place to Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitätspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und

Dienstleistungsqualität.

Unser Kunde in 95448 Bayreuth ist ein europaweit agierendes Unternehmen aus der Energiebranche und freut

sich auf Ihre Unterstützung als Assistenz mit Schwerpunkt SAP!

Das erwartet Sie:

Das bringen Sie mit:

Ihr Vorteil:

Wir sind gerne für Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der 0921-5607220 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:

bayreuth@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Bearbeitung von Rechnungs-Workflows, d.h. Durchführung von elektronischen Bestellanforderungen von IT

Hardware, Werbemitteln, Fortbildungsmaßnahmen usw.

✓

Abwicklung und Prüfung von Rechnungseingängen über SAP✓

Administrative und organisatorische Unterstützung der Leads und Projektleitungen sowie der Projektteams in

der Vorbereitung von Programm- und Projektleitungen

✓

Terminkoordination und Buchung von Veranstaltungen und Projekttreffen✓

Reiseplanung und -buchung✓

Pflege von Abwesenheiten im internen Zeitsystem✓

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie ausgeprägte Fähigkeiten in der Büroorganisation✓

Erfahrungen mit Anwendungen im SAP-Umfeld✓

Erfahrungen in projektbezogenen Arbeitsprozessen wünschenswert✓

gute Deutsch- und Englischkenntnisse✓

Team- und Kommunikationsfähigkeit, Organisationsgeschick, selbstständige Arbeitsweise✓

abwechslungsreiche Tätigkeit in modernem, zukunftssicherem Arbeitsumfeld✓

mobiles Arbeiten tageweise möglich✓

attraktives Gehaltsgefüge mit zusätzlichen Prämien und Jahreszahlungen✓

30 Tage Urlaub✓

sehr gute Übernahmechance✓

Teilnahme an unserem Corporate Benefits Programm✓




