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Unser Unternehmen

M. Maurer steht fur ein traditionsreiches, familiengeflhrtes 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 erweitern unser Team und suchen deshalb eine kompetente Person fur die

Sachbearbeiter:in / Sekretar:in (m/w/d)

Was Sie erwarten konnen:

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

* Ein Team von jungeren und dlteren Kolleg*innen, die sich gegenseitig unterstutzen,
wodurch die Arbeitseinsatze flexibel gestaltet werden kénnen.

* Verantwortungsvolle Tatigkeiten und flache Strukturen mit kurzen Entscheidungswegen.

Welche Aufgaben gehéren zur Tatigkeit:

* Sie Ubernehmen kaufmannische und administrative Aufgaben.

* Sie kimmern sich um Telefon, Schriftverkehr und Terminvereinbarungen fur
Besprechungen mit Kunden.

¢ Sje betreuen und beraten Kunden am Telefon und teilweise im Verkaufsraum.



* Sie schreiben Angebote, fakturieren Leistungen und erstellen Rechnungen.

* Sie kontrollieren den Bestand im Lager und ubernehmen Aufgaben der
Materialbeschaffung (Rohwaren, Stoffe, Standardartikel).

¢ Sie bringen sich mit Vorschlagen zur Verbesserung unserer Abldufe und Prozesse ein.

Was Sie einbringen kénnen:

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK, HLW etc.)
* Mehrere Jahre Berufserfahrung in einer ahnlichen Funktion

* Erfahrung in der Fakturierung / Rechnungs-Stellung

* |dealerweise Kenntnisse im Textilbereich / Detailverkauf

* Gute MS-Office-Kenntnisse sowie SAP-Kenntnisse von Vorteil

e Affinitat zu Textilen, Emblemen und Abzeichen

Personlich bringen Sie mit:

e Kommunikationsstarke und Lésungsorientierung

e Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
* Einsatzbereitschaft und Teamgeist

* Hands-On-Mentalitat

e Freude an der Arbeit mit Zahlen

Jetzt bewerben

Das monatliche Bruttogehalt flr diese Position auf Vollzeitbasis (38,5 h) betragt gemal KV EUR
2.356,39. Eine Uberzahlung ist bei entsprechender Erfahrung oder Qualifikation méglich. Das
besprechen wir sehr gerne im Rahmen eines personlichen Gespraches.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber unser Online-Formular!


https://m-maurer.onlyfy.jobs/application/apply/upo30goqh7fzufkofbcy1gnds92moii

