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Mitarbeiter o)
fur Anmeldung/Telefon-Zentrale

Was Sie erwartet:

* Verantwortlich fur Telefonzentrale und Empfang, Verwaltung und Organisation

+ Beantwortung von Gesprache, weiterleiten von Gesprachen

« BegrufRung und Betreuung von Besucher

+ Pflege des Telefonanlagenprogramm (Anderungen, Neueintrége, usw).

* Verwaltung der Reisekostenabrechnungen

* Verwaltung der Barkasse (Ein-/Auszahlungen, Monats-/Jahresabschlisse aufrufen,
prufen).

* Abwicklung von Reklamationen

Was wir erwarten:

* Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

* Dbereits erste Berufserfahrungen

+ sehr gute PC-Kenntnisse (in Word + Excel)

* Organisationstalent

+ Selbststandige, strukturierte und engagierte Arbeitsweise
* Durchsetzungs- und Kommunikationsfahigkeit

» Zuverlassigkeit und Teamorientierung

Was wir bieten:

+ Vollzeitstelle, taglich Montag bis Freitag von 08:30 bis 12:30 Uhr
+ 30 Tage Urlaub

+ einen festen, sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz
* spannende Projekte namhafter Kunden

« flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen

+ attraktive Vergutung

* sehr gutes Betriebsklima

+ Familienbetrieb

» Fachliche und personliche Entwicklungsmoglichkeiten
* modernste und fortschrittlichste IT-Ausristung

lhre Bewerbung senden Sie bitte an:
STAHLBAU GROSS GmbH
Industriegebiet Rechwies 5
66557 lllingen-Welschbach

oder per Mail an k.gross@stahlbaugross.de




