Burokraft (m/w/d) in Teilzeit

(3477)

© Standort: Grafelfing Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag Arbeitszeit: 25 Stunden
pro Woche

Unser Angebot:

Unser Kunde ist ein etablierter Spezialist fir moderne Sicherheitstechnik und realisiert
maldgeschneiderte Sicherheitslosungen fur Industrieunternehmen, Konzerne, offentliche
Einrichtungen, Gewerbebetriebe sowie Privatkunden.

Der Schwerpunkt liegt auf der Planung, Installation und Wartung leistungsstarker
Sicherheitssysteme. Dazu gehoéren Einbruch- und Brandmeldeanlagen, Videouberwachungssysteme
sowie Zutrittskontrollldsungen, die hochsten Anspriachen an Funktionalitat, Zuverlassigkeit und
Benutzerfreundlichkeit gerecht werden.

Zur Verstarkung des Teams suchen wir eine Burokraft (m/w/d) in Teilzeit.
Haben wir lhr Interesse geweckt?
Senden Sie uns bitte Ihren aussagekraftigen Lebenslauf sowie lhre relevanten Zeugnisse.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

lhre Aufgaben:

o Terminvereinbarung und -koordination mit Kunden fur die Servicetechniker im
AuRendienst

Erfassung und Pflege von Daten im ERP-System (ES-Office)

Telefonische Betreuung von Kunden sowie allgemeiner Telefondienst

Ubernahme allgemeiner Biiro- und Verwaltungsaufgaben

Unterstutzung bei der Disposition von Wartungs- und Serviceeinsatzen

Planung und Koordination der bendtigten Verbrauchsmaterialien und Betriebsmittel fur die
Techniker

Kontrolle und Nachverfolgung der Leistungsnachweise fur Wartungs- und Serviceeinsatze
e Verwaltung und Organisation des Fuhrparks

Anforderungen:

« erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Berufserfahrung

sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C1 Niveau)

strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit



Kontaktdaten:
mein JOB Personalmanagement GmbH

e Bulro: Miunchen, direkt am Stachus
o Karlsplatz 5, 80335 Minchen
e Fragen? 089 51 73 999 0

E-Mail: bewerbung@mein-job.com

#WeWantYouForThisJob
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