" Pmpfangsmitarbeiter &

Officemanagement (m/w/d) Vollzeit/ T¢ilzeit

Als Hersteller von hochwertigem Innenausbau im Privat- sowie im Hotel- und Gastronomiebereich
beliefern wir einen sehr exklusiven Kundenkreis in ganz Deutschland, der Schweiz und Osterreich.
Von der Planung Uber Fertigung bis zum Einbau liefern wir Inneneinrichtungen fir gehobene An-
sprliiche aus einer Hand! Mit ca. 110 Mitarbeitern an unterschiedlichen Standorten entwickeln wir

Komplettlosungen.

ZUKUNFTIGES AUFGABENGEBIET

- Besucher- und Kundenbegruf3ung und Emp-
fang Telefonannahme, Beratung und Weiter-
leitung von Anrufen an die entsprechenden
Abteilungen, Bearbeiten von Kataloganfragen
etc.

- Organisation und Betreuung von

- Kundenterminen

- Organisatorische und administrative Aufga-
ben und Burotatigkeiten

- Allgemeine BUroorganisation & Unterstutzung
der Fachbereiche: Bestellungen, Schreiben
von Kundenbriefen, Bearbeitung und Betreu-
ung unseres Postverkehrs und Emailaccounts,
UnterstlUtzung bei Marketingaktionen,
Artikelauszeichnung

- Organisation und Betreuung von internen
Firmen- und Kundenevents

HRE QUALIFIZIERUNG
Eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder ahnliche Qualifikationen
sind wunschenswert

- Sie zeichnen sich durch eine hervorragende

Kommunikationsfahigkeit aus und kénnen auf
KundenbedUrfnisse eingehen

- Der Umgang mit Menschen bereitet ihnen

Freude

- Ihr kaufmannisches und organisatorisches

Geschick ermaglicht Thnen eine prazise Ab-
wicklung von Kundenangelegenheiten

- Freundliche, selbststandige und dienstleis-

tungsorientierte Arbeitsweise

- Hohes Maf3 an Kreativitat und Eigeninitiative
- Gute Englischkenntnisse
- Gute PC-Kenntnisse (MS Office, Outlook)

- Betreuung unseres Ebay-Accounts und Son-
derverkaufs

- (Vertretungsweise) Unterstutzung im Verkauf
und im Einrichtungshaus

- Artikelauszeichnung, Lieferantenbestellungen
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