
Bürokauffrau/-mann
Bei unserem Kunden am Standort 8786 Rottenmann bieten wir ab sofort eine Karrierechance als

Bürokauffrau/-mann (m/w/d) in Vollzeit.

Das sind wir!
Wir sind Teil der I.K. Hofmann GmbH, die weltweit mehr als 17.000 Menschen in Arbeit bringt. In
Österreich zählen wir mit rund 5.000 Mitarbeiter*innen an mehr als 20 Standorten zu den besten
Personaldienstleistern.
Durch Offenheit und Klarheit schaffen wir Vertrauen zu unseren Mitarbeiter*innen und fördern das
Miteinander im Team.

Wen suchen wir?
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (LAP, HAK oder gleichwertiges)

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Gute Rechen- und Rechtschreibkenntnisse

Genauigkeit, Zuverlässigkeit und Einsatzfreude

Teamfähigkeit

Eigenverantwortliches und selbstständiges Arbeiten

Was erwarten wir?
Erledigung des Postein- und ausganges, Erstellen von Schriftstücken, E-Mail-Verkehr

Termine einteilen und koordinieren

Meetings und Dienstreisen organisieren und koordinieren



Daten für die Buchhaltung vorbereiten

Lagerbestände kontrollieren, eingehende Waren entgegennehmen und prüfen

Telefonische und schriftliche Kundenberatung und -betreuung

Projekt- und Auftragsabwicklung

Das erwartet Dich bei uns!
Deine Benefits bei Hofmann Personal

langfris
Anstel

Das Bruttomonatsgehalt beträgt für diese Funktion mindestens EUR 2 200,00 auf Vollzeitbasis.
Überzahlungen sind je nach Qualifikation und Einsatz möglich.


