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Biirokraft / Biiroorganisation (m/w/d)

Willkommen bei Hofmann Personal, einem erfahrenen Partner fur die Verbindung von
Arbeitgebern und Jobsuchenden. Seit 40 Jahren am Markt begleiten wir Menschen bei ihrem

beruflichen Einstieg und ihrer weiteren Entwicklung.

Als Burokraft (m/w/d) Blroorganisation unterstitzen Sie ein Unternehmen bei der
zuverlassigen Bearbeitung taglicher Biroaufgaben. Im Mittelpunkt stehen die Kontrolle von

Lieferscheinen sowie eine strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise im Blro.

lhre Aufgaben:

e Kontrolle von Lieferscheinen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit
e Bearbeitung der im Biro anfallenden alltaglichen Tatigkeiten
e Unterstltzung bei der strukturierten Organisation laufender Buroablaufe



e Sorgféltige Bearbeitung und Ablage von birobezogenen Unterlagen
e Ubernahme weiterer Aufgaben im Bereich Blroorganisation

lhre Qualifikation:

Sorgféltige und strukturierte Arbeitsweise bei der Kontrolle von Lieferscheinen

Interesse an allgemeinen Buro- und Verwaltungstatigkeiten

Zuverlassigkeit bei der Bearbeitung alltaglicher Aufgaben

Verantwortungsbewusster Umgang mit Unterlagen und birobezogenen Ablaufen

Bereitschaft, unterschiedliche Aufgaben im Bereich Buroorganisation zu Ubernehmen

Ilhr Vorteil:

e Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und
Mental Health Ansprechpartner

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,
Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
Feedbackgesprache und Infoveranstaltungen)

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fir die unkomplizierte Abwicklung von
Anliegen, wie z B. dem Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte
Stundenerfassung

e Teamevents (z.B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm)

lhr Kontakt zu Hofmann:



Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter
der 089 52057880 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-
muenchenZ2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hoéren!
Wir wertschéatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Wir sind gerne fir Sie da:

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

Regina Meier

+49 89 52057880

jobs-Muenchen2@hofmann.info

Nymphenburger StraB3e 20
80335 Miinchen
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