
Das Ingenieurbüro Hofmann ist ein seit vielen Jahren tätiges KFZ –
Sachverständigenbüro mit Prüfstellen in Bamberg, Erlangen, Forchheim,
Schweinfurt, Würzburg, Coburg und Cham.
Neben den amtlichen Fahrzeuguntersuchungen, wie beispielsweise der
Hauptuntersuchung, führen wir Fahrzeugbewertungen und Prüfdienstleistungen
im Bereich Arbeitssicherheit und UVV durch.

Wir suchen zum 01.11.2024 in Teilzeit (30 Stunden pro Woche nachmittags) für
unsere Prüfstelle in Erlangen unbefristet eine(n)

Büroangestellte(n) (m/w/d)

Ihre Aufgaben:
• Terminverwaltung für die Prüfstelle und den Außendienst
• Entgegennahme der Telefongespräche
• Kundenempfang und Auftragsannahme an der Prüfstelle
• Kassenführung
• Unterstützung bei der Erstellung von Schadengutachten
• Allgemeine Bürotätigkeiten
• Sicherstellung von Sauberkeit und Ordnung im Empfangsbereich

Das bringen Sie mit:
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vgl. Ausbildung / Erfahrung
• Erfahrung im Bereich allgemeiner Bürotätigkeiten bzw. in vergleichbarer Position
• routinierter Umgang mit gängigen MS Office- sowie IT-Anwendungen
• Zuverlässigkeit und Teamorientierung
• Freundlicher Umgang mit Kunden und sicheres Auftreten

Wir bieten Ihnen:
• Angenehmes Betriebsklima und Arbeitsatmosphäre
• Attraktive Vergütung
• Geregelte Arbeitszeiten

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bevorzugt per E-Mail an:

Ingenieurbüro Hofmann GmbH & Co. KG
Herrn Christian Linka
Schallershofer Str. 82
91056 Erlangen
Tel: 09131/75076-0
clinka@tuev-nord.de
http://ibhofmann.de
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