Industriekaufmann (m/w/d)

@ Ort: 93055 Regensburg
bis zu 4.000,00 EUR brutto
I JoB-ID: 919790

@ Kategorie: Zeitarbeit

Industriekaufmann (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e FEigenstandige Ausfuhrung von Sekretariatsaufgaben und allgemeinen Blroarbeiten
inklusive Organisation des Buromaterials

e Verbrauchsmaterialien fir das Werk einschlieBlich der Abwicklung des
Bestellprozesses mit Anlage der Bestellungen in SAP und Rechnungsprifung

e Ansprechpartner fir die Mitarbeitenden und Fuhrungskrafte bei allgemeinen
Anfragen

e Abwicklung der Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten und Partnern inklusive der
Terminuberwachung

¢ Organisation und Koordination von internen und externen Besprechungen und
Veranstaltungen

e Zusammenstellen und Aufbereiten von Daten, Ubersichten sowie Organigrammen

e Organisation, Ablage und Uberwachung von Vertragen mit Kunden

¢ Eigenstandige Bearbeitung von internen und externen Anfragen bzw. Antragen



lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung im Assistenz-
und/oder Personalbereich

e Zuverlassigkeit und Selbststandigkeit bei der Aufgabenerledigung

e Unternehmerisches Denken und Handeln

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen

e Ausgepragte Kommunikationsstarke

e Hohe Vertrauenswurdigkeit sowie gutes Zahlenverstandnis

e Eigenstandige Priorisierung der Aufgaben

Ilhr Vorteil:

Anstellung in einem unbefristetem Arbeitsverhaltnis

Sehr gute Perspektiven zur beruflichen Weiterentwicklung

Flexibles Arbeitszeitmodell zur optimalen Gestaltung Ihrer Work-Life Balance

Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk

Wir sind gerne fiir Sie da:

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



Hofmann Personal Regensburg?2

+49 941 40924-0

jobs-Regensburg2@hofmann.info

Osterhofener StraBBe 10
93055 Regensburg
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