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Blirofachkraft ./

Unsere Kunden Uberzeugen durch Innovation, Zuverlassigkeit, Flexibilitdt und hochste Qualitat.
Fur mehrere Unternehmen im Raum Marktheidenfeld suchen wir in Vollzeit eine:
Biirofachkraft (m/w/d)

Ihr Vorteil:

v Attraktive Vergutung

Kollegiales Betriebsklima

Personliche, umfassende Einarbeitung
Abwechslungsreiche Aufgaben
Individuelle Entwicklungsmaoglichkeiten
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Ihre Aufgaben als Biirofachkraft (m/w/d):

v Bearbeitung von Dokumenten, Bestellungen und Versandpapieren
Beteiligung an Beschaffungs-, Lager- und Versandprozessen
Prifung der Einhaltung der Projektkalkulationen
Terminverfolgung, Bestellungen und Auftrage tberwachen
Projektdatenpflege im ERP-System

Erstellung von Statistiken und Dokumentationen

Allgemeine Blroadministration
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Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Erfahrung als Biirofachkraft (m/w/d)

Gute Kenntnisse in MS-Office und ERP-Systeme
Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise
Organisations-, Kommunikations- und Teamfahigkeit

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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lhr Kontakt zu Hofmann:
Als werteorientiertes Familienunternehmen stehen unsere Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Mittelpunkt
unseres Handelns.

Werden Sie Teil davon und vereinbaren Sie noch heute einen Termin zum Kennenlernen unter 09391-91260 oder
bewerben Sie sich mit aussagekréaftigen Bewerbungsunterlagen tGber unsere E-Mail
Marktheidenfeld@hofmann.info

oder Uber unsere Homepage www.hofmann.info

Gerne auch iiber Whats App: 0151-19501969

Wir freuen uns von lhnen zu horen!



