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Teamassistenz w/)

Verschiedene Auszeichnungen und Zertifikate von namhaften Institutionen, dazu gehdren zum Beispiel Great
Place to Work, Audit Beruf und Familie, sowie der Deutsche Qualitatspreis, belegen unsere Arbeitsplatz- und
Dienstleistungsqualitat.

Der Umgang mit Kunden liegt Ihnen? Sie haben ein echtes Organisationstalent?
Bei der Arbeit mit Kunden und Kollegen sind Sie eine zuverlassige und professionelle Schnittstelle?

Dann sollte Sie sich jetzt bei uns bewerben!

Unser mittelstandischer Kunde aus Erlangen sucht eine Teamassistenz / Empfangskraft in Vollzeit zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt.

Diese Herausforderung wartet auf Sie:

Betreuung des Empfangs

Annahme von Kundenanfragen per Telefon

Allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben

Organisieren und Vorbereiten von Besprechungen

Bearbeiten der Post

Buchung von Eingangsrechnungen und Lieferscheinen im ERP-System
Ansprechpartner fir Kunden, Mitarbeiter und Dienstleister
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Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

Erste Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich wunschenswert
Sicherer Umgang mit MS-Office

Selbstorganisierte eigenstandige Arbeitsweise

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Englischkenntnisse von Vorteil
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Unser Angebot:
Wir sind eine internationale Unternehmensgruppe mit Gber 20.000 Mitarbeitern in Deutschland, Osterreich,
England, der Tschechischen Republik und den USA.

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Schneller und unkomplizierter Einstieg
Qualifikationsubergreifende Einstiegsmoglichkeiten
Ubertarifliche Bezahlung

Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Langfristige und wohnortnahe Arbeitsplatze

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden
Arbeitsplatzbezogene Weiterbildungsmoglichkeiten

Profitieren Sie von unserem Uberregionalen Hofmann-Netzwerk!
Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz
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Bei uns finden Sie personliche Entwicklungsmaglichkeiten durch Weiterbildung und verschiedene Einsatze bei
renommierten Unternehmen aus Industrie, Handel und Dienstleistung. Bauen Sie bei und mit uns Ihr Knowhow
weiter aus - wir begleiten Sie mit einer individuellen Beratung!

Wir freuen uns auf lhren Anruf:

Bei Interesse zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantwortet Herr Brandt |hre Fragen
telefonisch unter der 09131-88798-11 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: jobs-Erlangen2@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu horen!



