Sachbearbeiter Produktion (m/w/d) H@FMXﬁ%

© Ort: 99310 Arnstadt
bis zu 16,00 EUR brutto
Il JOB-ID: 909331

2] Kategorie: Zeitarbeit

Sachbearbeiter Produktion (m/w/d)

Zeit far Veranderungen - Zeit fur einen neuen Job?
Wir suchen ab sofort einen Sachbearbeiter (m/w/d) in der Produktion fir ein internationales Unternehmen aus
Arnstadt.

Sachbearbeiter Produktion (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e Biroorganisation in der Produktion: Administrative Unterstltzung im taglichen Betrieb

e Terminplanung: Koordination des Zeitplans der Produktionsleitung

e Unterstutzung der Schichtleiter: Hilfe bei Zeitwirtschaft und Zeiterfassung

e Meeting-Vorbereitung: Organisation und Nachbereitung von Terminen, Berichten und Prasentationen
e Nachverfolgung offener Themen: Information der Produktionsleitung Uber Statusanderungen

e Besuchsorganisation: Koordination von Kunden- und VIP-Besuchen

¢ Interne Kommunikation: Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen.

e Externe Kommunikation: Kontakt mit Kunden, Partnern, Dienstleistern und Behorden

lhre Qualifikation:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als Industriekauffrau oder Fachkraft fir Biromanagement

e Berufserfahrung in einer Assistenzrolle oder im kaufmannischen Bereich, idealerweise im industriellen Umfeld

e Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch und Englisch sind erforderlich

e Hervorragende Organisationsfahigkeit, gutes Zeitmanagement sowie eine selbststandige, sorgfaltige
Arbeitsweise

e Analytische und konzeptionelle Problemlésungsfahigkeiten

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office; SAP-Kenntnisse sind von Vorteil

e Ausgepragte Teamfahigkeit und Freude an der Arbeit in einem internationalen Team



lhr Vorteil:

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Qualifikationstibergreifende Einstiegsmoglichkeiten

e Ubertarifliche Bezahlung

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplatze

e Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden

¢ Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

lhr Kontakt zu Hofmann:

Dieser Job ist fur Sie genau das Richtige? Dann bewerben Sie sich noch heute!

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der 0151 1950 1632 bzw. per E-Mail unter folgender
Adresse: arnstadt@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Sandra Rittel
+49 151 19501546
jobs-Eisenach@hofmann.info

Am Goldberg 2
99817 Eisenach
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