Kaufminnischer Sachbearbeiter / Teamassistenz (m/w/d)

Wir sind ein junges und dynamisches Handwerksunternehmen aus Baden-Baden und

spezialisieren uns auf Elektroinstallationen in Neu- und Altbauten, Photovoltaikanlagen,

Batteriestromspeicher und Ladestationen fiir Elektrofahrzeuge.

Deine Aufgaben

Sie unterstiitzen unsere Geschéftsleitung sowie alle Mitarbeiter in organisatorischen
und administrativen Belangen

Sie planen, organisieren und iiberwachen anfallende Termine

Unsere Besucher werden von Thnen empfangen und betreut

Sie iibernehmen die interne und externe Kommunikation (z.B. Entgegennahme von
Kundenwiinschen, Auftragsannahme und Weiterleitung, Bestellungen)

Weiter bearbeiten Sie Ausschreibungen und Angebote.

Allgemeine organisatorische und administrative Biirotatigkeiten wie bspw.
Telefondienste und Stérannahme, Bearbeitung von Postein- und Ausgang und
Reiseorganisation.

Dein Profil

\

Abgeschlossene, kaufménnische Ausbildung z.B. Kaufmann fiir Biiromanagement
(m/w/d), Industriekaufmann (m/w/d) oder gleichwertige Ausbildung

e  Organisiertes und selbststindiges Arbeiten
e Unternehmensorientiertes und kundenfreundliches Auftreten
e Teamfdhigkeit, Flexibilitdt, Kommunikationsfahigkeit
e  Sichere Anwendung von Microsoft Office
Wir bieten Dir:

Dich empféngt ein kollegiales und familiéres Team

Du bewegst dich in flachen Hierarchien und hast direkten Kontakt zu den
Geschiéftsfithrern sowie kurze Entscheidungswege

Du bekommst 30 Tage Urlaub pro Jahr

Uberstunden kénnen ausbezahlt oder abgefeiert werden

Moderne Arbeitsmittel

Du bekommst griindliche Einarbeitung, Schulungen und Weiterbildungen
Mit deiner Arbeit unterstiitzt Du die Solare-Energiewende

Bist du interessiert oder hast noch Fragen?

Wir freuen uns auf Thre Bewerbung per E-Mail an info@mtech-elektrotechnik.de







