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PR/087152 | Administrative and Sales Assistant (m/f/ d)

BEHE

ABNSHE
VA IA Y= JUI—r AV RAY

KAID
1553935

*iE
R - BE

ERAwE
E#E

E#5ith
kA

w5
BEBREBO L. ISHEH

EHA
20255085058 10:58

BN ESRMY

BEER
3FEMUL

Fr)T7LRIL
FIRRBRE L NI

HKELRIL
EVRAKFELANIL

BA&AEEL NIV
EYVXRAKFEL NI

R
BRE: #¥TS

RiEOEY
BATORBHFTIDEHY EHA

B8ER

Ubersicht

Unser Kunde ist spezialisiert auf den Vertrieb von Industrieanlagen und -systemen sowie auf eine umfassende Vertriebs-
und Serviceunterstiitzung. Gesucht wird ein*e Verwaltungs- und Vertriebsassistent*in (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit (28-
30h/Woche).

Aufgaben

« Administrative Unterstlitzung zur Sicherstellung eines effizienten Biirobetriebes.

Beantwortung und Weiterleitung von Telefonanrufen, E-Mails und sonstiger Korrespondenz.

Vorbereiten von Berichten, Notizen, Rechnungen, Briefen und anderen Dokumenten.

Bestellung von Biromaterial und Verwaltung des Inventars.

Koordinierung des Leasings, der Verteilung und Verfolgung von Laptops, Monitoren und anderen Burogeraten.
Kontaktaufnahme mit Anbietern und Dienstleistern flir Leasing und Wartung von Geréaten.

Unterstiitzung der Teammitglieder bei verschiedenen Verwaltungsaufgaben nach Bedarf.


https://www.careercross.com/company/detail-375384

Anforderungen

« Bachelor-Abschluss oder einschlagige Berufserfahrung.

« MS Office Kenntnisse.

« Deutschkenntnisse auf nahezu muttersprachlichem Niveau.
« Englischkenntnisse auf Geschaftsniveau.

« Japanischkenntnisse sind willkommen.

Benefits

« Ubernahme der Transportkosten, Pendeln mit dem Auto méglich (Parkplatz und Benzingeld gestellt)

« Home Office 1 Tag/Woche (nach der Probezeit)
Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.de/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.de/terms-of-use
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