
Bürofachkraft (m/w/d)

Hofmann Personal zählt zu den führenden Personaldienstleistern in Deutschland und ist seit über 40 Jahren erfolgreich

am Markt. Wir bieten Ihnen vielseitige Karrieremöglichkeiten und begleiten Sie auf Ihrem beruflichen Weg.

Unser Kunde ist ein innovatives Unternehmen in der Sonderwerkstoffbranche, welches seit über 25 Jahren Prototypen,

Einzelteile und Serientypen aus technischer Keramik entwickelt und fertigt. Die Produkte finden Anwendung in der

Automobilindustrie, Metallverarbeitung, Medizintechnik und weiteren Industriezweigen.

Ihre Aufgaben:

Beitrag zur Auftragsabwicklung und Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs

Vorbereitung und Nachverfolung von Anfragen, Angeboten und Korrespondenz

Organisation von Diestreisen, Kundenbesuchen und Terminen 

Sicherstellung einer strukturierten Dokumentation und Übersichtliichkeit 

Akive Kommunikation zur Gewährleistung und Transparenz

Ihre Qualifikation:

Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d), Industriekaufmann (m/w/d) oder

vergleichbare Qualifikation

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sicherer Umgang mit MS Office

Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

Zuverlässigkeit 

Erfahrungen in Büroorganisation, Verwaltungsarbeiten oder Beschaffung von Vorteil 

Ihr Vorteil:

Übernahme nach 6 Monaten möglich 

Schneller und unkomplizierter Einstieg

Übertarifliche Bezahlung

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

Bürofachkraft (m/w/d)

Ort: 67059 Ludwigshafen am Rhein

bis zu 20,00 EUR brutto

JOB-ID: 901915

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der

0621-401855-0 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: Mannheim@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir sind gerne für Sie da:

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

Sevim Tan

+49 0621 401855-0

Mannheim@hofmann.info

P5 7

68161 Mannheim

tel:+490621401855-0
mailto:Mannheim@hofmann.info

