METTEN Stein+Design ist ein mittelstandisches Familienunternehmen der
Betonsteinindustrie. Unsere Produkte machen private Garten und offentlichen
Raum zu Orten des personlichen Wohlbefindens.

Wir haben Freude daran, Dinge zu gestalten und taglich etwas geleistet zu haben.

Wir suchen nicht einfach Mitarbeitende, sondern Menschen, die zu uns passen.

Als neues Mitglied in unserem Team suchen wir einen

Allrounder / Teilzeit (20-30 Stunden)

(m/w/d)

Ihre Aufgaben:

o Zentrale & Empfang: Sie begruflen unsere Kunden freundlich und sorgen
dafur, dass sie den richtigen Ansprechpartner finden

+  Vermittlung: Sie nehmen versiert Anrufe entgegen und vermitteln
diese intern weiter

o Allgemeine Vertriebstatigkeiten: Sie unterstutzen bei Kundenanfragen
und administrativen Aufgaben

» Fakturierung in Vertretung: Sie erstellen Rechnungen in unserem

+ ERP-Systemozessen: Dokumentation und Analyse zur Optimierung

der Ablaufe.

lhr Profil:

+  Ausbildung als Burokauffrau, Industriekauffrau oder
vergleichbare Qualifikation

*  Quereinsteiger willkommen!

e Verbindlichkeit und Freundlichkeit: Sie sind das freundliche Gesicht
am Telefon und am Empfang

+ Organisationstalent: Sie behalten den Uberblick, auch wenn es mal
hektisch wird

« Kommunikationsfahigkeit: Durch Ihre Ansprache fuhlen sich unsere

Kunden immer direkt willkommen

Unser Angebot:
»  Ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld innerhalb eines motivierten Teams

+  Attraktive Mitarbeiterangebote (Jobrad etc.)

Bitte senden Sie uns |hre ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen mit Zeugnissen,
Einkommensvorstellung und moglichem Eintrittstermin zu Handen der

Geschaftsleitung. Wir freuen uns uber lhre Bewerbung!
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