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Kaufmannische Sachbearbeitung - Quereinstieg wa

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehdren zum Beispiel Great
Place to Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitatspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und
Dienstleistungsqualitat.

Eine neue berufliche Challenge! Sie wollen einen ganz anderen Bereich kennenlernen? Sie kénnen sich schnell
in ein neues Arbeitsumfeld einarbeiten? Unser mittelstandischer Kunde im Stadtgebiet Regensburg sucht ab
sofort Quereinsteiger im kaufmannischen Bereich (m/w/d).

Das erwartet Sie:

v Abwicklung von Kundenanfragen per Email und Telefon

v Unterstltzung im Bereich Personalverwaltung, z.B. Betreuung der Mitarbeiter-Zeiterfassung und Freigabe
von Urlaubsantragen

v Eigenstandige Erstellung von Auswertungen und Vorbereitung von Prasentationen in Abstimmung mit der
Personalabteilung

v Sorgfaltige Stammdatenpflege

v Allgemeine administrative Tatigkeiten wie Angebotserstellung und Prifung von Eingangsrechnungen

Ihre Qualifikation:

v Abgeschlossene Berufsausbildung, kein bestimmter Fachbereich notwendig, gerne als Quereinstieg
v Lust eine neue Aufgabe mit vollem Engagement anzugehen

v Gute Kenntnisse in allen MS Office Anwendungen

v Selbststandige, verlassliche Arbeitsweise

v Freude an der Arbeit im Team



Ihr Vorteil:
Wir sind eine internationale Unternehmensgruppe mit Gber 20.000 Mitarbeitern in Deutschland, Osterreich,
England, der Tschechischen Republik und den USA.

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Schneller und unkomplizierter Einstieg

Qualifikationsubergreifende Einstiegsmoglichkeiten

Attraktive Verdienstmaoglichkeiten

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden Weiterbildungsméglichkeiten
Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk!

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz
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Bei uns finden Sie personliche Entwicklungsmoglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsatze bei
renommierten Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung. Bauen Sie bei und mit uns Ihr Knowhow
weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir |hre Fragen telefonisch unter der
0941-40924-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Regensburg2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



