
Büroassistenz in Teilzeit (m/w/d)

Für unseren Kunden in Nittendorf suchen wir im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung eine

engagierte Büroassistenz (m/w/d).

Mit Hofmann Personal entscheiden Sie sich für einen der Marktführer im Bereich

Personaldienstleistungen in Deutschland. Dank unseres starken Netzwerks renommierter

Unternehmen aus verschiedensten Branchen, bieten wir maßgeschneiderte Personallösungen

und erstklassige Jobangebote – individuell abgestimmt auf Ihre Bedürfnisse.

Profitieren Sie von unseren Unternehmenskontakten und nutzen Sie die vielfältigen Chancen

für Ihre berufliche Entwicklung. Hofmann Personal öffnet Ihnen Türen zu neuen Perspektiven

– für Ihren Erfolg und Ihre Zukunft!

Büroassistenz in Teilzeit

(m/w/d)

Ort: 93152 Nittendorf

bis zu 22,00 EUR brutto

JOB-ID: 921126

Kategorie: Zeitarbeit



Ihre Aufgaben:

Erstellung und Pflege von Excel-Tabellen

Schreiben und Verwaltung von Rechnungen

Bearbeitung von Kundenanfragen

Allgemeine administrative und organisatorische Bürotätigkeiten

Ihre Qualifikation:

Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann für Büromanagement,

Bürokauffrau/-mann oder vergleichbare Qualifikation

Erste Berufserfahrung im Bereich Büroorganisation wünschenswert

Sicherer Umgang mit MS Excel und gängigen Office-Anwendungen

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten im Kundenkontakt

Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise

Ihr Vorteil:

Flexible Arbeitszeiten (Vormittag oder Nachmittag nach Wahl)

Attraktive Vergütung je nach Erfahrung und Qualifikation

Langfristige Perspektive mit Option auf Übernahme

Ein familiäres Arbeitsumfeld in einem wachsenden Unternehmen

Persönliche Betreuung durch Ihr Team von Hofmann Personal



Wir freuen uns bald von Ihnen zu hören

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen - unabhängig von

Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,

Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität.

Wir sind gerne für Sie da:

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

Hofmann Personal Regensburg2

+49 941 40924-0

jobs-Regensburg2@hofmann.info

Osterhofener Straße 10

93055 Regensburg

tel:+4994140924-0
mailto:jobs-Regensburg2@hofmann.info

