
Bürokraft (m/w/d)

Willkommen bei Hofmann Personal, einem erfahrenen Personaldienstleister mit 40 Jahren

Markterfahrung. Wir bringen Menschen und Unternehmen erfolgreich zusammen und

begleiten Sie zuverlässig in Ihrem beruflichen Einsatz.

Für ein Unternehmen aus dem Bereich Heizungs- und Lüftungstechnik suchen wir eine

Bürokraft (m/w/d) in Teilzeit. Die Stelle ist befristet für voraussichtlich drei Monate. Sie

erwartet eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit einer 4-Tage-Woche von Montag bis

Donnerstag.

Ihre Aufgaben:

Bearbeitung des Posteingangs und Postausgangs.

Sorgfältige Dokumentenablage.

Bearbeitung von E-Mails.

Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben.

Tageweise Vertretung am Telefon sowie Empfang, Betreuung und Bewirtung von

Gästen und Kunden.

Bürokraft (m/w/d)

Ort: 93055 Regensburg

bis zu 17,00 EUR brutto

JOB-ID: 924198

Kategorie: Zeitarbeit



Arbeitszeit: Montag bis Donnerstag von 8:00 bis 17:00 Uhr.

Ihre Qualifikation:

Kaufmännische Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Sicherer Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Outlook, Word und Excel.

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Kommunikationsbereitschaft, Zuverlässigkeit und Einsatzbereitschaft.

Teamgeist sowie die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu koordinieren.

Wir bieten Ihnen:

4-Tage-Woche

Abwechslungsreiche Tätigkeit

Angenehme Arbeitsatmosphäre

Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner

Mitarbeiter-App für die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen

Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness,

Wohneinrichtung, Bekleidung, uvm.

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung als Bürokraft (m/w/d) in Regensburg.

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der Nummer +49 941 585770

bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Regensburg1@hofmann.info.

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen - unabhängig von

Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,

Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität.



Wir sind gerne für Sie da:

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

Anca Hilmer

+49 941 58577-0

jobs-Regensburg1@hofmann.info

Maximilianstraße 14

93047 Regensburg

tel:+4994158577-0
mailto:jobs-Regensburg1@hofmann.info

