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Unser Unternehmen

M. Maurer steht fur ein traditionsreiches, familiengefuhrtes und international erfolgreiches
Unternehmen. Wir produzieren maschinell und in Handarbeit Posamente, die Kleidung,
Polstermdbel, Lampenschirme, Vorhange und andere Heimtextilien verschonern. Unsere Starke
ist die prazise Verarbeitung dieser vielseitigen Produkte, die auch nach individuellen
Vorstellungen gefertigt werden.

Wir verstarken unser Team und suchen eine kompetente Person fur

Burokauffrau/ Burokaufmann
(m/w/d)

Was Sie erwarten konnen:

* Ein sicheres Umfeld, in dem die Arbeit sehr abwechslungsreich ist und unseren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ermdglicht sehr selbststandig zu agieren.

* FEin Team von jungeren und alteren Kolleg*innen, die sich gegenseitig unterstutzen,
wodurch die Arbeitseinsatze flexibel gestaltet werden kdnnen.

e Verantwortungsvolle Tatigkeiten und flache Strukturen mit kurzen Entscheidungswegen.



Welche Aufgaben gehoren zur Tatigkeit:

* Administrative und organisatorische Tatigkeiten im Buro
¢ Telefonverkehr und Bearbeitung des Schriftverkehrs - postale und E-Mail- Korrespondenz
¢ Kundenanfragen beantworten sowie Kunden empfangen

* Bestellungen und Auftrage entgegennehmen und an entsprechende Abteilungen
weiterleiten

e Qualitatskontrolle, der zum Versand bereiten Waren
¢ Koordination von Lieferungen und Kontrolle der Auftrage und Bestellungen
* Waren verpacken und versenden

e Mitarbeit im Verkauf

Was Sie einbringen konnen:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK, HLW etc.)

* Vergleichbare Berufserfahrung in einem Sekretariat, oder in der Sachbearbeitung
¢ EDV-Anwendungskenntnisse hinsichtlich der MS-Office-Programme

* SAP-Kenntnisse

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* Englischkenntnisse

Personlich bringen Sie mit:

* Sie arbeiten gerne im Blro und am Computer mit Texten
* Geschick im Umgang mit Kunden

e Kommunikationsstarke und Lésungsorientierung

e Selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

* Einsatzbereitschaft und Teamgeist



Jetzt bewerben

Kontakt

Das monatliche Bruttogehalt laut KV fur diese Position auf Vollzeitbasis (38,5 h) betragt EUR
2.199,75. Eine Uberzahlung ist bei entsprechender Erfahrung oder Qualifikation méglich. Das
besprechen wir sehr gerne im Rahmen eines personlichen Gespraches.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, Dann nehmen Sie bitte mit uns Kontakt auf. M. Maurer
Ges.M.B.H. auf https://www.mmaurer.at


https://m-maurer.onlyfy.jobs/application/apply/1ynybrs134kj3tpvpvfa72d1yqodj1e
https://www.mmaurer.at/

