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Burokraft (m/w/d)

Uber Hofmann Personal:

Hofmann Personal ist seit Gber 40 Jahren ein zuverlassiger Partner fur Unternehmen und Bewerber. Wir bieten lhnen
spannende Maglichkeiten in verschiedenen Branchen und begleiten Sie auf Ihrem beruflichen Weg mit individueller
Beratung.

Uber unsere Kunden:

Unser Kunde ist ein etabliertes Unternehmen, das auf eine strukturierte und effiziente Arbeitsweise setzt. Fur den
Bereich der Blroorganisation suchen wir eine Biirokraft (m/w/d) in Emden, die das Team tatkraftig unterstitzt.

Ihre Aufgaben:

e FErstellung von Fotodokumentationen in vorgegebenen Formularen

e Pflege und Aktualisierung von Bestandslisten

e \Versand und Bearbeitung der E-Mail-Korrespondenz

e Allgemeine Unterstiitzung des Teams im Tagesgeschaft

e Nutzung von MS Office (Word, Excel, Outlook) fir die tagliche Biroarbeit

lhre Qualifikation:

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit
Erfahrung im Burobereich von Vorteil, jedoch nicht unbedingt erforderlich



lhr Vorteil:

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Ubertarifliche Bezahlung

e und tarifliche Branchenzuschlage

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Kostenlose personliche Schutzausristung
¢ Individuelle Begleitung

e und Beratung im Bewerbungsprozess

lhr Kontakt zu Hofmann:

Ihr Kontakt zu Hofmann:
Zdgern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute als Biirokraft (m/w/d) am Standort Emden.

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der 04941-99078-0
oder per E-Mail an: jobs-aurich@hofmann.info

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Wir schatzen Vielfalt und begriiBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir |lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Sandra Mausling
+49 4941 99078-0
jobs-Aurich@hofmann.info

Marktplatz 3
26603 Aurich
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