Uberblick iiber das Stellenangebot

Titel des Stellenangebots

Teamassistenz miw 50-80%

Hauptberuf

Sekratarin

Alternativberufe

Barokraft’Kauimannische Fachkrait, Industiekaufmann/ Industriakaufirau

Stelle nangebotsart

Arbeitsplatz sozialversicherungspilichtig

Stellenbeschreibung

Wir suchen ab sofort eine Teamassistenz miw in Voll- oder Teilzeit ab sofort

Aufgaben
- - Team Assistenz
- Back Office Services
- Kundenkorraspondenz, - batreuung
- Telefonzenirale
- - Terminglanung
- - Bildbearbeitung
- Social Medias

Fahigkeiten
- - kfm. Ausbildung
- Erfahrung und Kempetanz im Aufgabenfald
- - Mulfitasking und Koordinationstalont
- Schnalligksit, Flexibilitat
- - Sicheres Auftreten parsanlich und am Telefon
- - Absolut Salbstandig
- Spontan und Agil
- Stress- und Belasiungsresistent
- Kreafiv und Pragmatisch
- Dienstleistungs-, Kunden-, Lasungsorientian
- Layoutkenninisse hilfreich, kein Muss
- Basisprogrammierungskenntnisse hilireich, kein Muss
- - Office Word, Power Point, Excall sicher
- Englisch Hilfraich
- 10 Finger Systam muss
- Intermetsicher
- (Gaschaftsbrief und Formulierungsstark

Bai Interesse freuan wir uns auf Ihre Bewearbung.

Berufserfahrung Mit Barufsarfahrung
Filhrungsve ranpwortung Keine Fohrungsverantwortung
Arbeitson Eningen unter Achalm

Anforderungen an den Bewerber / die Bewerberin

Berufsausbildung' Studium

Industriskaufmann/-frau, Kaufmann/-frau - Blromanagemen

Kenntnisse und Fertigkeiten

Erklarung: Kenntnisse und Ferigkaiten kinnen folzende Auspra-
gung haben: Grundkenntnisss, erweiterte Kenntnisse, Exparten-
kenntrésse oder zwingend edorderlich.

Auspragung

Maschinan-, Tastaturschraiben (Zehn-Finger-Sysfem) Expertenkenntnisse

Komespondenz Erweiterte Kenntnissa

Kunden-. Basucherempfang Enwgiterte Kenninisse

Postbearbeitung Enwagiterte Kenninisse

Social-Media- Kommunikation Erweiterte Kenninissa

Borokommunikation MS-Office Erwegiterte Kenntnissa

Prasantationsprogramm PowarPaoint (MS Office) Erwegiterta Kenntnissa

Tabellenkalkulation Excel (M3 Ofiice) Erwaiterte Kenntnissa

Taxtverarbeitung Word (MS Office) Enwegiterte Kenntnisse

Baro- und Verwaltungsarbaiten Enwegiterte Kenntnisse

Teleiondienst Erweiterte Kenntnissa

Sprachkenntnisse

Erklarung: Sprachkenninisse kinnen folgende Auspragung haben: | Ausprigung
Gundkenntnizse, erveiterts Kenntnisse, verhandlungssicher oder
zwingend erorderich.

Grundkenninissa

Englisch

Persdnliche Stirken

Zuverlassigheit

Fleibilitat

Kommunikationsfahigheit

Belastbarkait

Kundenorienfiornung

Fiihrerschein

Erklanung: Dée Angabe erfolgt als rwingend erforderlich oder wilnschenswert.

Micht erforderlich

Erforderliches Fahrzeug

Kein Fahrzeug erforderlich

Reise- /Montagebereitschaft

Nicht erforderlich

Weiterbildung und Zertifikate

Nicht erforderiich

=>» Bitte nur schriftliche Bewerbungen per Email an Bewerbung@APROS-Consulting.com




