Serviceassistent (m/w/d)

(7506)
© standort: Halle (Saale) Anstellungsart(en): Vollzeit
Sie sind das Lacheln am Empfang und die Stimme am Telefon!

»Sie sind das Organisationstalent mit Herz und Képfchen? Dann werden Sie unser Aushdngeschild im Service!“
Zum sofortigen Einstieg in unserem Kundenunternehmen suchen wir Sie als Serviceassistent (m/w/d) in Halle

Das diirfen Sie erwarten
e Festanstellung in einem inhabergefiihrten Traditionsunternehmen
e Unbefristeter Arbeitsvertrag
e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem innovativen, dynamischen Arbeitsumfeld
e Vertrauensvolle Unternehmenskultur mit offenem und konstruktivem Miteinander
e Umfassende Einarbeitung fiir einen sicheren Start
lhre Aufgaben
e Verwaltung von Terminen, Ablage und Postbearbeitung
e Empfang und Betreuung von Kunden
e Bearbeitung klassischer Sekretariatsaufgaben (Telefon und Schriftverkehr)
e Unterstitzung bei Rechnungslegung und Reklamationen im Serviceprozess
e Vorbereitung von Werkstattauftragen
lhr Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Sicherer Umgang mit MS Office
e Bereitschaft zur Frih- und Spatschicht
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Souveranes Auftreten und serviceorientiertes Handeln
e Belastbarkeit und strukturierte Arbeitsweise — auch in stressigen Situationen
Klingt nach lhrem Job? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Akzent Personaldienstleistungen GmbH
Katharina Kiihne

Martinstrafle 8, 06108 Halle

Telefon: 0345 97794012 oder 0162 1066416
E-Mail: katharina.kuehne@akzent-personal.de
Web: www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

Abteilung(en): Kaufmannisch


https://www.akzent-personal.de/jobs-in-halle

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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