Teamassistenz Teilzeit

(m/w/d)

(O ort: 92439 Bodenwihr
bis zu 20,00 EUR brutto
Illll JoB-ID: 920415

@ Kategorie: Zeitarbeit

Teamassistenz Teilzeit (m/w/d)

Wir bei Hofmann Personal sind einer der fihrenden Personaldienstleister in Deutschland und
suchen fur unseren Kunden in 92439 Bodenwohr eine Teamassistenz Teilzeit (m/w/d) - 20
h/Woche -

lhr Job:

Korrespondenz mit Kunden und internen Abteilungen per E-Mail oder Telefon

Stammdatenpflege von Kunden und Lieferanten, sowie Auftragsbearbeitung in SAP

Pflege und Aktualisierung von Excel-Listen

Allgemeine Assistenzaufgaben

Unterstutzung des Teams bei administrativen Aufgaben



lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Birokauffrau (m/w/d) oder vergleichbare
Quialifikation, alternativ kaufmannische Erfahrung

e Sicherer Umgang mit MS-Office; SAP-Kenntnisse von Vorteil, andere Systeme wie
Navision ebenfalls willkommen

e Sympathisches, freundliches und hilfsbereites Auftreten

e Mobilitat mit eigenem Fahrzeug

Ilhr Vorteil:

e Attraktive und leistungsgerechte Bezahlung
e Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen
e Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden in 92439 Bodenwéhr

lhr Kontakt zu Hofmann:

Sie sind Biirokraft (m/w/d), Sachbearbeiterin (m/w/d) oder kaufmannische
Mitarbeiterin (m/w/d)? Bewerben Sie sich noch heute als Teamassistentin (m/w/d) in
Teilzeit 20 h/Woche in 92439 Bodenwohr! Gerne beantworten wir Ihre Fragen
telefonisch unter der 09431-3794-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-
Schwandorf@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Susanne Berghausen

+49 9431 3794-0



tel:+4994313794-0

jobs-Schwandorf@hofmann.info

Am Ahornhof 1
92421 Schwandorf


mailto:jobs-Schwandorf@hofmann.info

