
Teamleitung Zentrale Dienste

(Unternehmensorganisation) (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.

Wir suchen Sie! - Ab sofort, in Vollzeit für ein namhaftes, mittelständisches Unternehmen aus der

Finanzdienstleistungsbranche in Schweinfurt.

Ihre Aufgaben:

Zielgerichtete und wertschätzende Führung, Forderung und Förderung der zugeordneten Mitarbeitenden✓

Sicherstellung eines ordnungsgemäßen und freundlichen Besucherempfangs und Weiterleitung der Besucher

an die jeweiligen internen Ansprechpartner

✓

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost  ✓

Organisation der Durchführung von Reparaturarbeiten an der Haustechnik durch den Hausmeister oder mit

Unterstützung externer Dienstleister

✓

Pflege der Außenanlagen  ✓

Koordination des Fuhrparkmanagements  ✓

Beschaffung von Gebrauchs-/Verbrauchsmaterialien  ✓

Führung von Verhandlungen mit Lieferanten über Preise und Konditionen ✓

Turnusmäßige Überprüfung von Vertragsunterlagen im Zusammenhang mit externen Dienstleistern sowie

Überwachung und Steuerung der Auftragsvergabe

✓



Ihre Qualifikation:

Ihr Vorteil:

Bei uns finden Sie persönliche Entwicklungsmöglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsätze 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!

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantwortet Frau Schipper Ihre Fragen telefonisch

unter der 09721/5410513 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: leaanne.schipper@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Ein erfolgreich abgeschlossenes Studium oder eine abgeschlossene drei- bis dreieinhalbjährige

Berufsausbildung mit darauf aufbauender abgeschlossener Weiterbildung 

✓

Freude daran Verantwortung zu übernehmen und ein Team zu führen, motivieren und stetig

weiterzuentwickeln. Erste Führungserfahrung wünschenswert 

✓

Kenntnisse im Fuhrparkmanagement  ✓

Ausgeprägte Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit  ✓

Erfahrungen im Umgang mit Umbaumaßnahmen und Umzügen  ✓

Engagement, ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Flexibilität sowie sichere MS-Office-Kenntnisse✓

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis✓

Schneller und unkomplizierter Einstieg✓

Qualifikationsübergreifende Einstiegsmöglichkeiten✓

Gleitzeit und mobiles arbeiten möglich✓

Urlaubs- und Weihnachtsgeld✓

Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplätze✓

Chance auf Übernahme durch unsere Kunden✓

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz✓

Arbeitsmedizinische und sicherheitstechnische Betreuung✓


