
Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit (m/w/d)

Die I.K. Hofmann GmbH ist ein renommierter Personaldienstleister, der sich auf die

Vermittlung qualifizierter Fachkräfte in verschiedenen Branchen spezialisiert hat. Als Partner

von zahlreichen Unternehmen bieten wir attraktive Beschäftigungsmöglichkeiten und

unterstützen unsere Mitarbeiter dabei, ihre beruflichen Ziele zu erreichen.

Zur Verstärkung unseres Teams in Mannheim suchen wir ab Januar 2027 eine zuverlässige

und strukturierte Unterstützung im kaufmännischen Bereich als Sachbearbeiter/in (m/w/d)

in Teilzeit.

Sie arbeiten sorgfältig, behalten auch bei mehreren Aufgaben den Überblick und legen Wert

auf eine ordentliche und strukturierte Büroorganisation? Dann freuen wir uns darauf, Sie

kennenzulernen!

Ihre Aufgaben:

Vorbereitung der Lohnabrechnung

Sachbearbeiter/in (m/w/d)

in Teilzeit (m/w/d)

Ort: 68161 Mannheim

bis zu 2.400,00 EUR brutto

JOB-ID: 935996



Organisation, Ablage und Pflege von Unterlagen und Akten

Führung und Pflege elektronischer und digitaler Akten

Allgemeine administrative und kaufmännische Tätigkeiten

Ihre Qualifikation:

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise

Gute organisatorische Fähigkeiten und ein Blick für Details

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung ist wünschenswert, aber keine

zwingende Voraussetzung

Sicherer Umgang mit digitalen Unterlagen und gängigen Büroanwendungen ist von

Vorteil

Ihr Vorteil:

Eine umfangreiche Einarbeitung, individuelle Entwicklungsmöglichkeiten und laufende

Weiterbildungsangebote in unserer Akademie

Einen Arbeitsplatz mit hoher Entscheidungsfreiheit, flachen Hierarchien und kurzen

Entscheidungswegen

Einen unbefristeten Vertrag, individuelle Leistungsanreize, eine jährliche

Sonderzahlung sowie betriebliche Altersvorsorge

Ein offenes Team sowie flexible Arbeitszeiten

Regelmäßige Feedback-Gespräche und ein wertschätzendes Arbeitsklima

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Zögern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir Ihre

Fragen telefonisch unter der 0621-401855-15 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse:

sevim.tan@hofmann.info



Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung Ihre Gehaltsvorstellung  an.

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

+49 621 401855-0

sevim.tan@hofmann.info

P5 7

68161 Mannheim

tel:+49621401855-0
mailto:sevim.tan@hofmann.info

