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KaufmÄnnische Assistenz (m/w)
Teilzeit

Im unserem kaufmännisch-betriebswirtschaftlichen Bereich bestehen Ihre Aufgaben als Assistenz unserer kauf-
männischen Leitung in der Angebotserstellung, Wareneingangsabwicklung, Wareneingangskontrolle, Lagerhal-
tung, bürowirtschaftlichen Abläufen sowie der Beschaffung und Logistik.

Außerdem organisieren und überwachen sie Fertigstellungstermine, Dienst- und Organisationspläne oder ermit-
teln den Personalbedarf. Nicht zuletzt erledigen sie auch allgemeine Beratungs- oder Sekretariatsaufgaben.

Den Kundenkontakt betrachten Sie als Chance, die Möglichkeiten unseres Unternehmens in den Bedarfskontext 
des Kunden zu rücken und Sie sorgen dafür, dass die betrieblichen Informations- und Kommunikationsflüsse 
reibungslos funktionieren.

Erfahrungenn im Umgang mit kaufmännischen Anwendungsprogrammen sowie MS Office werden vorausgesetzt.

Sie verfügen über:
-	 ein ausgeprägtes technisches Verständnis
- 	Erfahrungen im Umgang mit den Programmen Outlook,
	 Word, Excel, Powerpoint
- 	ein Gefühl für die Beurteilung von Gestaltung
- 	eine hohe Leistungsbereitschaft
- 	Freude an der Zusammenarbeit im Team
- 	ein hohes Maß an Eigeninitiative
- 	Motivation im Umgang mit neuen Themenkomplexen
- 	Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Berufserfahrung im kaufmännisch-
betriebswirtschaftlichen Bereich

sofort

unbefristet

Verhandlungssache

Anforderungen: Erforderlicher Schulabschluss:

Frühester Beginn:

Dauer:

Vergütung:

Beschreibung des Unternehmens:

So können Sie sich bei uns bewerben:

Das Angebotsspektrum der Markenmotiv Werbeagentur beinhaltet mit Grafik, Webdesign, Programmierung, Hosting, 
Fahrzeugbeschriftung, Werbetechnik, Textilveredelung und Arbeitsbekleidung, Messebau sowie Eventmarketing alle 
Leistungen die für regionale und überregionale Werbekunden von Interesse sind.

Es richtet sich gleichermaßen an Kleinbetriebe wie an den Mittelstand. Die Flexibilität der abteilungsübergreifenden 
Möglichkeiten macht Markenmotiv zu einem kompetenten Partner im gehobenen Qualitätssegment.

Aufgaben:

Wenn die Mitarbeit in unserem Team für Sie eine Herausforderung darstellt, würden wir Sie gern kennen lernen. 
Bitte richten Sie Ihre vollständige Bewerbung mit Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bitte per E-Mail an 
Sebastian Jung, S.jung@Markenmotiv.de. Aus organisatorischen Gründen können eingesandte Bewerbungsmappen 
leider nicht zurückgesendet werden, bitte richten Sie Ihre Bewerbung ausschließlich per E-Mail an uns.


