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Assistenz im Einkauf/Vertrieb & Officemanagement

Deine Aufgaben

e Du arbeitest in unserem Einkaufs- und Beschaffungsmanagement mit

e Du unterstitzt unseren Vertrieb bei der Angebotserstellung und Auftragserfassung
¢ Du verfolgst unsere Auftrage und Projekte und Gdbernimmst bei Bedarf die
Fakturierung

e Du pflegst unsere Stammdaten im Warenwirtschaftssystem

* Du betreust unser Zeiterfassungssystem

Dein Profil

e Abgeschlossene Ausbildung/Studium im kaufmannischen Bereich (z.B. Kaufleute im
Grol3- und Aufdenhandel, Industrie oder Bliromanagement)

e Wir freuen uns Uber Bewerberlnnen mit Berufserfahrung, geben aber auch
Berufseinsteigerinnen die Moglichkeit ein Teil unseres Teams zu werden

e Du bist ein Organisationstalent und hast SpaR an abwechslungsreichen Aufgaben

e Du arbeitest strukturiert, sorgfaltig und proaktiv

e Deutsch auf muttersprachlichem Niveau bzw. C2 gemal} dem GER

Wir bieten Dir

e einen sicheren Arbeitsplatz in unsicheren Zeiten

e eine attraktive und vor allem leistungsgerechte Verglitung

¢ spannende Aufgaben in denen Dir Verantwortung libertragen wird

e eine kollegiale Arbeitsatmosphare

e die Moglichkeit mit anzupacken und etwas zu bewegen

e die Kultur und Dynamik eines inhabergefiihrten Familienunternehmens mit kurzen

Entscheidungswegen



Deine Benefits

e Flexible Urlaubsregelung: Du bist im Sommer nicht an einen Betriebsurlaub gebunden
e Durch vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten bieten wir Dir langfristige
Entwicklungspotentiale

e Firmeneigene Mitarbeiterparkplatze direkt vor der Tur

* Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

e Zuschuss zu Vermogenswirksamen Leistungen

e Kostenlose Heildgetranke aus dem Vollautomaten

e Moderne Arbeitsplatze

Neugierig geworden? Dann werde ein Teil unseres Teams...

...und bewirb Dich (bitte ausschlieRlich) per E-Mail: Karriere@ pg-schweisstechnik.de

Bitte gib bei Deiner Bewerbung das friihestmogliche Eintrittsdatum und deine

Gehaltsvorstellung an.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
Dein PG-Schweiltechnik Team



