Teamassistenz im Sekretariat
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Standort Ettingshausen

Die unabhangige, familiengefiihrte Subtil-Group fertigt, seit fast 100 Jahren, an drei
europdischen Standorten, mit iiber 360 Mitarbeitern, technische Federn sowie Stanz- und
Drahtbiegeteile fiir alle Industriebereiche.

Unser hohes MaR an Liefer- und Produktqualitit, technischer Prazision, innovativer Losungen
sowie Zuverlassigkeit machen uns einzigartig. Fairer und kollegialer Umgang liegen uns sehr
am Herzen.

Insbesondere in diesen wirtschaftlich herausfordernden Zeiten suchen wir Verstarkung.

Ihre Aufgaben:

e Entgegennahme und Verteilung der allgemeinen telefonischen Korrespondenz
¢ Verteilung eingehender allgemeiner E-Mail Korrespondenz

e Bearbeitung und Weiterleitung des taglichen Postaus- und eingangs

e Erfassung eingehender Kunden- und Interessentenanfragen

Erstellung von Angebotsschreiben nach Vorgabe

Erstellung von Langzeitlieferantenerkldarungen fiir Kunden

Was ist uns wichtig:

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung im Bereich Biiromanagement, Industrie oder
vergleichbares

Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten

Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen von Vorteil

Gute Kommunikationsfahigkeiten und sicheres Auftreten

Teamfahiges, strukturiertes und eigenverantwortliches Arbeiten

e Organisations- und Problemldsungstalent

e Eigeninitiative, Motivation und Kostenbewusstsein

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten Ihnen:
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e Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege

e Systematische Einarbeitung im Team

e Individuelle Fortbildungs- und Schulungsangebote

e Weiterbildung & Entwicklungsmdglichkeiten

e Leistungsgerechte Entlohnung inklusive 13.Gehalt

e Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) & 30 Tage Jahresurlaub

e Betriebliche Altersvorsorge & Vermogenswirksame Leistungen
e Gesundheitsvorsorge, Betriebsdrztliche Betreuung

e Firmen-Events & soziales Engagement

e Corporate Benefits
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Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre aussagekriftige Bewerbung nebst g&?? 1
moglichem Eintrittstermin bei uns. Zogern Sie nicht uns bei Fragen direkt anzurufen, wir stehen rﬂﬁ

Thnen vorab zur Verfiigung. E ‘;: v

Herr Pascal Awiszus Tel. +49 (0)6401/9149-64
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