SPRINGER FUR DIE VERWALTUNG (M/W/D)

WAS UNS UBERZEUGT

» Abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation. . .

» Erste Erfahrungen im Bereich
Buromanagement, Empfang oder
Kundenservice. _ .

» Sicherer Umgang mit MS Office (Word,
Excel, Outlook). o

= Sehr gute rhetorische Ausdrucksfahigkeit
In Wort und Schrift. _

» Freundliches und professionelles
Auftreten. . .

» Organisationstalent und eine strukturierte
Arbeltswelse. o

*» Hohes Mal} an Kommunikations- und
Teamfahigkeit.

» Ausgepragte Kunden- und
Serviceorientierung.

WAS SIE BEI UNS BEWEGEN

» Ubernahme von allgemeinen Buro- und
Verwaltungstatigkerten.

» Koordination und Kommunikation
zwischen Lieferanten, Kunden und
Internen Abteilungen. )

» Kompetenter Ansprechpartner fur
telefonische und schriftliche Anfragen.

» Verwaltung des Postein- und ausgangs.

» Erster Ansprechpartner fur interne und
externe Anfragen. )

» Empfang und Betreuung von Gasten,
Kunden und Besuchern. 3

= Organisation von Besprechungsraumen
und Meeting-Terminen.

» Bearbeitung von Anfragen und
Weiterleitung an die zustandigen

¢

STANDORT

89081 Ulm-Jungingen
AlbstraBBe 92

F+ ¥

BESCHAFTIGUNGSART
Vollzeit

2

EINTRITTSTERMIN
ab sofort

=3

KONTAKT

Herr Keller 0731/174-
7507



Abteilungen. ) o
= Professionelles und losungsorientiertes
Reklamationsmanagement.

WAS WIR BIETEN

Krisensicherer Arbeitsplatz.

Betriebliche Altersvorsorge.

Urlaubs- und Werthnachtsgeld.
Einkaufsrabatt fur Mitarbeiter bis zu 20%.
Bedarfsgerechte Einarbeitung.
Subventioniertes Betriebsrestaurant.
Europaweite Arbeitsplatze.
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