Der wichtigste Job
der Welt: Deiner

Personal

HCFMANN

Teamassistent*in

Zur Verstarkung unseres internen Teams am Standort in Kapfenberg bieten wir ab sofort eine
Karrierechance als Teamassistent*in in Vollzeit.

Das sind wir!

Wir sind Teil der LK. Hofmann GmbH, die weltweit mehr als 17000 Menschen in Arbeit bringt. In
Osterreich zahlen wir mit rund 5.000 Mitarbeitertinnen an mehr als 20 Standorten zu den besten
Personaldienstleistern.

Durch Offenheit und Klarheit schaffen wir Vertrauen zu unseren Mitarbeiter*innen und férdern das
Miteinander im Team.

Wen suchen wir?

v Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK..) von Vorteil, gerne auch
Quereinsteiger*innen

Hoher Grad an Eigenstandigkeit und ausgepragtes Organisationstalent

Sehr gute EDV-Kenntnisse

Zahlenaffinitat

Teamfahigkeit
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Was erwarten wir?

v Gewissenhafte Betreuung unserer externen Uberlassenen Mitarbeiter*innen, Schriftverkehr,
Terminkoordination

v RegelmaBige Administration (Bescheinigungen, An-und Abmeldungen, Erstellen von Zeugnissen
und Statistiken etc))

v Vorbereitung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnungen

Disposition und Unterstutzung in der Besetzung von offenen Auftragen

v Erstellung der Faktura
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Bearbeitung und Verwaltung der Personal- und Kundenakten
Organisation des Ablagesystems

Bearbeiten der Recruitingkanale

Allgemeine administrative und unterstitzende Aufgaben

Das erwartet Sie bei uns!

v |hre Benefits bei Hofmann Personal
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v Fur diese Position ist ein Bruttomonatsgehalt von EUR 2 600,00 auf Vollzeitbasis vorgesehen.
Abhangig von |hren Qualifikationen und Erfahrungen ist eine Uberzahlung méglich.



