Kaufmannische Assistenz / Teamassistenz (m/w/d) Vertrieb |
3.500€ | Gleitzeit

(4084)

© standort: Hille Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Organisationstalent gesucht — sofort starten & langfristige Perspektive sichern!
Du bist strukturiert, kommunikativ und suchst eine abwechslungsreiche Aufgabe im Vertrieb? Dann haben wir genau das
Richtige — mit schneller Einstiegsméglichkeit und Option auf Ubernahme!

Fiir unseren Kunden aus dem Bereich Fenster- und Turenherstellung suchen wir eine Teamassistentin

(m/w/d)

Zur Unterstitzung im Tagesgeschéaft wird eine zuverldssige Assistenz gesucht — gerne zunachst im Rahmen der
Arbeitnehmeriiberlassung, mit klarer Perspektive auf Ubernahme oder direkte Vermittlung.

Ihre Aufgaben
e Organisation und Koordination von Terminen (Outlook, Teams)
e Planung und Buchung von Geschaftsreisen (z. B. Hotels)
e Vorformulieren von Schreiben und E-Mails an Kunden
e Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanfragen (Kunden & Mitarbeitende)
e Unterstitzung der Vertriebsleitung im Tagesgeschaft

e Je nach Qualifikation: Ubernahme zusétzlicher vertriebsnaher Aufgaben méglich

Das bringen Sie mit

e Erste Erfahrung im kaufméannischen Bereich oder in einer Assistenzfunktion

e Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook)

Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

Selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Das bieten wir lhnen
e Schneller Einstieg moglich — Unterstiitzung wird dringend benotigt
e 40 Stunden/Woche (Teilzeit nach Absprache moglich)
e Arbeitszeiten: Montag bis Freitag mit Gleitzeit
e Attraktive Verglitung von 3.500 € brutto/Monat (bei Vollzeit)
e Option auf Ubernahme oder direkte Vermittlung

e Abwechslungsreiche Tatigkeit mit Entwicklungsmdglichkeiten



Interesse?

Dann freuen wir uns auf |hre Bewerbung! Nutzen Sie jetzt Ihre Chance auf einen schnellen Einstieg mit langfristiger
Perspektive.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Jan Kreimeier

Niederlassungsleiter
3k 3k 3k sk 3k sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk ok sk ok sk ok

PRIMUS

Erbeweg 1a

32457 Porta Westfalica
Tel: 0571 / 829298-50
Fax: 0571 / 829298-52

j.kreimeier@primus-personal.de

WWW. primus-personal.de

Abteilung(en): OFFICE & KAUFMANNISCH
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