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UNSER SLOGAN LAUTET:
Ihr Fenster. Unsere Leidenschaft.

Der Slogan steht in zwei separaten, färbigen roten Balken mit weißer Schrift, 
die entweder nebeneinander oder untereinander platziert werden können. 

Ihr Fenster.

Unsere Leidenschaft.
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2. DER SLOGAN

Dr. W. Maitz ist seit 1982 verlässlicher Ansprechpartner für hochwertige Fenster, Türen,  
Sonnen- und Insektenschutz sowie sach- und fachgerechte Montage. Unsere Kundinnen  
und Kunden schätzen persönliche Beratung, Qualität und Kompetenz – und genau diesen  
Anspruch möchten wir weiter ausbauen.

Dafür suchen wir eine teamorientierte, sympathische Persönlichkeit mit Organisationstalent:

TEAMASSISTENZ (M/W/D)  
FÜR DEN KUNDENSERVICE  
in der Servicetechnik [Teilzeit 30–35 Stunden, ab sofort]
IHRE AUFGABEN:
•	 Erstellen und Bearbeiten von Serviceaufträgen 
•	 Terminkoordination (Telefon, E-Mail, persönlich) mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen
•	 Selbständiges Korrespondenz- und Dokumentenmanagement

IHR PROFIL:
•	 Kaufmännisches Grundverständnis
•	 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)
•	 Technisches Interesse und Verständnis
•	 Genaue und zuverlässige Arbeitsweise
•	 Organisationstalent und Problemlösungskompetenz
•	 Freundliches und sicheres Auftreten
•	 Hohe Kundenorientiertheit und ausgeprägte Kommunikationsstärke
•	 Berufserfahrung im Assistenz- und Office Management

UNSER ANGEBOT:
•	 �Professionelles Arbeitsklima mit einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz  

in einem erfolgreichen Unternehmen
•	 Abwechslungsreiches Aufgabengebiet
•	 Kurze Kommunikationswege und ein wertschätzendes und kollegiales Miteinander
•	 Jahresbruttogehalt ab € 31.514 auf Basis Vollzeit bei 38,5 Wochenstunden
•	 Bereitschaft zur Überzahlung bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung

IHRE BEWERBUNG RICHTEN SIE BITTE AN:
Dr. W. Maitz Gmbh, Kainachtalstraße 85, 8410 Weitendorf bei Wildon
E-Mail: office@maitz.at


