
Industriekaufmann/-frau m/w/d
(784)

 Standort: Villingen-Schwenningen  Anstellungsart(en): Vollzeit

Du bist herzlich, fröhlich, ehrgeizig und behältst gern den Überblick?

Perfekt! Wir suchen dich für unser kleines Team!

Aufgaben:

T e le fo n ve rw a ltu n g : F re u n d l ic h e  S tim m e  a m  A p p a ra t, A n l ie g e n  w e ite r le i te n

Em p fa n g  vo n  B e w e rb e rn  u n d  M ita rb e ite n d e n : H e rz l ic h  a u fn e h m e n  u n d  b e ru h ig e n

P o s t E in -  u n d  A u s g a n g : B r ie fe  u n d  P a ke te  ko o rd in ie re n

R e c ru itin g - U n te rs tü tz u n g : T e rm in e , U n te r la g e n  u n d  A b lä u fe  im  B l ic k  b e h a lte n

E- M a i l- P o s tfa c h  b e a rb e ite n : Sc h n e l le , k la re  A n tw o rte n

T e rm in e  v e re in b a re n : Ka le n d e r  ko o rd in ie re n , E r in n e ru n g e n  s e tz e n

B e tre u u n g  u n d  Ve rw a ltu n g  vo n  O n l in e - P o rta le n : P ro fi le  p fle g e n , a k tu e l l  h a lte n

Ste l le n a n z e ig e n  s c h a lte n  u n d  ve rw a lte n : A n s p re c h e n d  fo rm u l ie re n , p o s te n , p rü fe n

A l lg e m e in e  Em p fa n g s a s s is te n z : O rg a n is a tio n s ta le n t u n d  p o s itiv e  A u s s tra h lu n g

Was du mitbringst:

H e rz l ic h e r  Se rv ic e - G e d a n ke , s tru k tu r ie r te s  A rb e ite n , L ie b e  z u m  D e ta i l

Ko m m u n ika tio n s s tä rke , m ü n d l ic h  w ie  s c h r i ftl ic h

Zu ve r lä s s ig ke it, D is k re tio n , H u m o r

S ic h e re r  U m g a n g  m it g ä n g ig e n  O ffic e - P ro g ra m m e n  u n d  Ka le n d e rve rw a ltu n g

T e a m g e is t in  k le in e m , e n g a g ie r te m  U m fe ld

Wir bieten:

E in  fre u n d l ic h e s , k le in e s  T e a m  –  g e m e in s a m  s ta rk

U n b e fr is te te r  A rb e its ve r tra g  –  k e in  Sc h n e l lku rs  in  Zu ku n ft, s o n d e rn  S ic h e rh e it fü r  d ic h

T e a m a u s flü g e  –  d a m it w ir  a u c h  a u ße rh a lb  d e s  B ü ro s  g e m e in s a m  la c h e n

A rb e its z e it in  Vo l lz e it –  vo l le  K ra ft vo ra u s , m it g e n ü g e n d  Ka ffe e p a u s e n  fü r  d ie

K re a tiv i tä t



Interesse? Dann freuen wir uns über deine Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Motivationsschreiben an
j.hoefer@psm-personalservice.de. Vielfalt willkommen – auch mit einem Augenzwinkern.

Bitte beachten Sie, dass aus verwaltungstechnischen Gründen die Originalbewerbung nicht zurück
gesendet wird.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

PSM GmbH & Co KG    

Ansprechpartner
Frau Josephine Höfer
Marktplatz 14
78054 Villingen-Schwenningen
Deutschland

Telefonnummer: +49 (77 20) 80 85 916
Faxnummer: +49 (77 20) 8 08 59 20
E-Mail:j.hoefer@psm-personalservice.de

 

Abteilung(en): Industrie

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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