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Aufgabenbereich:

Unterstitzung des Back Office im Tagesgeschaft
Allgemeine administrative und organisatorische
Tatigkeiten

Pflege von Kunden-, Fahrzeug- und Vertragsdaten
Erstellung, Prifung und Ablage von Unterlagen

Vorbereitung und Nachbearbeitung von Verkaufs-
und Servicevorgangen

Terminorganisation und Korrespondenz

Unterstutzung der Verkaufs- und
Serviceabteilungen bei administrativen Aufgaben

Anforderungen:

Offene, freundliche & kommunikative Personlichkeit -
Verlasslichkeit, Teamfahigkeit sowie ein schnelles
Auffassungsvermogen - abgeschlossene
Berufsausbildung im administrativen Tatigkeitsfeld oder -
Handelsschule-/HAK-Abganger(in) usw. - versierter
Umgang mit MS-Office - absolvierter Prasenzdienst bzw.
Zivildienst - Fuhrerschein mind. Klasse B - sehr gute
Deutschkennnisse in Wort und Schrift
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Kurzbeschreibung zum Unternehmen/Team:

Ein familiengefuhrtes Unternehmen in der
Automobilbranche steht fur Stabilitat, Zusammenhalt und
personliche Wertschatzung. Durch flache Hierarchien
und kurze Entscheidungswege bietet es ein familiares
Arbeitsumfeld, in dem Teamgeist und Vertrauen
grol3geschrieben werden. Die Mitarbeiter profitieren von
der Sicherheit einer langfristigen Anstellung sowie
vielfaltigen Weiterbildungs- und
Entwicklungsmadglichkeiten, um fachlich und personlich
zu wachsen.

Entlohnungshinweis & Benefits:

Entlohnung It. Kollektivvertrag. Das tatsachliche Gehalt
bertcksichtigt sowohl Ihre fachlichen als auch personlichen
Kompetenzen sowie lhre beruflichen Vorerfahrungen und
kann den Mindestgehalt dementsprechend Ubersteigen



