
ℹ�Über uns
Wir von PSM GmbH & Co. KG erleichtern Ihnen mit gezielter Karrierevermittlung und Zugang zu
exklusiven Stellen die Jobsuche��
Wir bieten Ihnen professionelle Unterstützung, damit Sie schnell die passende Stelle finden �� –
abgestimmt auf Ihre Fähigkeiten und Interessen ��

Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d)
(782)

 Standort: Spaichingen  Anstellungsart(en): Vollzeit

�PSM – Wir bringen Menschen in Arbeit

�� Unser Ziel: Ihre Stärken dort einzusetzen, wo sie gebraucht werden.

Mit einem feinen Gespür für Menschen und Märkte vermitteln wir Ihnen Positionen, die zu Ihnen passen –
� langfristig
� zuverlässig
� persönlich

��Ihre Aufgaben

Unterstützung im operativen Tagesgeschäft in verschiedenen kaufmännischen Bereichen
Betreuung sowie schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden und internen
Ansprechpartnern
Bearbeitung von Aufträgen sowie Pflege und Verwaltung von Stammdaten
Erstellung von Auswertungen, Statistiken und allgemeinen Dokumentationen
Mitwirkung bei der Angebotserstellung und bei administrativen Prozessen
Unterstützung im Bereich Personaladministration (z. B. Dokumentenerstellung,
Bewerbermanagement, Pflege von Unterlagen)
Organisation und Koordination administrativer Abläufe
Durchführung allgemeiner Büro- und Verwaltungsaufgaben

�Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich, idealerweise in der Automobilindustrie
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
Strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise
Organisationsgeschick sowie ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit
Diskretion und Verantwortungsbewusstsein

�Benefits

���� Stundenlohn nach GVP-Tarif
��� Unbefristeter Arbeitsvertrag
���� Zulagen wie Verpflegungs- und Fahrgeld
���� Urlaubs- und Weihnachtsgeld
��✔� Unkomplizierte Antragstellung für Urlaub etc.



���� Gesundheitsprämie
���� bAV über Direktversicherung
������ Bis zu 30 Tage Urlaub im Jahr

Kontaktdaten für Stellenanzeige

PSM GmbH & Co KG    

Ansprechpartner
Frau Soledad Bastiani
Marktplatz 14
78054 Villingen-Schwenningen
Deutschland

��Telefonnummer: +49 (77 20) 80 85 90
��Faxnummer: +49 (77 20) 8 08 59 20
��E-Mail: info@psm-personalservice.de

Abteilung(en): Industrie

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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