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Mitarbeitel' (m/w/d) in der Sachbearbeitung und Datenerfassung

Unkomplizierter Jobeinstieg gewiinscht?

Bei Hofmann Personal geht es nicht um das Suchen, sondern um das Finden. Damit Du Dein Talent voll entfalten
kannst, gestaltest Du Deine berufliche Entwicklung gemeinsam mit uns. Profitiere von unseren vielfaltigen
Angeboten an kaufmannischen Jobs.

Du bist auf der Suche nach einer Tatigkeit im Back-Office? Du mochtest geregelte Arbeitszeiten von Montag bis
Freitag?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Fir den Raum Leipzig/Schkeuditz/Halle suchen wir Dich fur die
Datenerfassung.

Deine Aufgaben:

Bearbeitung von schriftlichen Kundenanfragen
Datenerfassung und -eingabe nach vorgegebenen Parametern
Stammdatenpflege

Kontrolle der Daten auf Richtig- und Vollstandigkeit
Datenbereinigung und Erganzung der fehlenden Inhalte
allgemeine Unterstutzung im Team
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Das bringst Du mit:

v abgeschlossene (mind. 2-jahrige) Ausbildung

v sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

v gute Computerkenntnisse, v.a. MS-Office

v Verstandnis fur kaufmannische Zusammenhange

v/ gewissenhafte Arbeitsweise und gutes Konzentrationsvermogen
v Leistungsbereitschaft, Zuverlassigkeit und Plnktlichkeit

Davon profitierst Du:

v Du erhiltst eine attraktive Vergiitung unserem Tarifvertrag entsprechend.

v Auf Dich wartet ein interessanter, Deinen Qualifikationen entsprechender Arbeitsplatz mit
Ubernahmeperspektive.

Durch das flexible Arbeitszeitmodell unterstitzen wir Dich bei Deiner Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
Der auf Deine Bedurfnisse zugeschnittener Einarbeitungsplan fordert Deine eigenstandige Arbeitsweise.
Fur Deinen stressfreien Arbeitsweg leisten wir einen Arbeitgeber-Zuschuss zum Jobticket.

Mit unserer betrieblich unterstitzten Altersvorsorge bist auch Du fur die Zukunft gewappnet.

Du erhaltst einen Zuschuss zur Kantinenverpflegung.
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Worauf wartest Du?
Deinen Lebenslauf kannst Du uns gern per E-Mail an jobs-leipzig2 @hofmann.info senden.

Zoger nicht und bewirb Dich noch heute. Unsere Kolleginnen, Frau Madeleine Pergold (Recruiting) und Frau
Katrin Perlick (Disponentin) beantworten gerne Deine Fragen telefonisch unter 0341-23097-0 bzw. per E-Mail
unter folgender Adresse: jobs-leipzig2@hofmann.info.

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!

Nicht das richtige Stellenangebot fiir Dich? Dann schau mal unter www.hofmann.info. Hier haben wir noch
weitere Stellenangebote zur Auswahl oder lass uns Deine Initiativbewerbung zukommen.



