FENSTER « TUREN [ |

DR. MAITZ

Dr. W. Maitz ist seit 1982 verlasslicher Ansprechpartner fiir hochwertige Fenster, Turen,
Sonnen- und Insektenschutz sowie sach- und fachgerechte Montage. Unsere Kundinnen
und Kunden schatzen persénliche Beratung, Qualitat und Kompetenz - und genau diesen
Anspruch moéchten wir weiter ausbauen.

Daflr suchen wir eine teamorientierte, sympathische Persdnlichkeit mit Organisationstalent:

TEAMASSISTENZ (M/W/D)
FUR DEN KUNDENSERVICE

in der Servicetechnik [Teilzeit 30-35 Stunden, ab sofort]

IHRE AUFGABEN:

+ Erstellen und Bearbeiten von Serviceauftragen

+ Terminkoordination (Telefon, E-Mail, personlich) mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen
Selbstandiges Korrespondenz- und Dokumentenmanagement

IHR PROFIL:

+ Kaufmannisches Grundverstandnis
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

« Technisches Interesse und Verstandnis

+ Genaue und zuverlassige Arbeitsweise
Organisationstalent und Problemldsungskompetenz

+  Freundliches und sicheres Auftreten

*  Hohe Kundenorientiertheit und ausgepragte Kommunikationsstarke
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 wertschatzendes und kollegiales Miteinander
+ Jahresbruttogehalt ab € 31.514 auf Basis Vollzeit bei 38,5 Wochenstunden
+  Bereitschaft zur Uberzahlung bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung

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




