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Burofachkraft/Sachbearbeiter (m/w/d)

Werkzeug- und Sondermaschinenbau

WESOBA Werkzeug- und Sondermaschinenbau GmbH
Auer Stral3e 1c, 08340 Schwarzenberg

Schwarzenberg  Teilzeit Stelle  ab sofort

schnelle Bewerbung maglich

11.11.2024

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Biirofachkraft/Sachbearbeiter (m/w/d)

Zu lhren Aufgaben gehoren:

e Durchfiihrung von administrativen Aufgaben zur Unterstlitzung der Fertigungsleitung

o Pflege des Datenmanagementsystems

e Organisation von Dienstreisen

¢ Organisation des Warenversands und Unterstiitzung der Zollabwicklung bei Bedarf

e aktive Mitwirkung im Rahmen der Bestellabwicklung

o Unterstltzung bei der Planung und Organisation der Fertigung (z.B. bei der Urlaubsplanung)

e Durchfiihrung bzw. Mitwirkung an der Umsetzung von operativen Projekten innerhalb der Fertigung
e Bewirtschaftung von Getrankeautomaten

Folgende Qualifikationen bringen Sie mit:

e sicheres und freundliches Auftreten

o erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise zur Birokauffrau (m/w/d), Kauffrau fir Biromanagement (m/w/d)
oder ahnliche Qualifikation

e sichere Kommunikations- und Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind wiinschenswert

e versiert im Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen (MS-Office, Outlook, Powerpoint)

o aulerste Zuverlassigkeit, Diskretion, Vertrauenswirdigkeit und Genauigkeit

o selbstandiges, engagiertes, strukturiertes und zielgerichtetes Arbeiten

e Fuhrerschein Klasse B

Das bieten wir lhnen:

e angenehme Arbeitsatmosphare

o familienfreundliches Klima

e geregelte Arbeitszeit

e unbefristeter Arbeitsvertrag

o leistungsgerechte und pulnktliche Entlohnung

e moderne Arbeitskleidung und jahrliche Zuzahlung zu Ihren Arbeitsschutzschuhen

o weitere Leistungen, wie z. B. betriebliche Altersvorsorge, Krippen- und Kindergartenzuschuss
e Sachbezugskarte

o kostenfreies Mineralwasser

o kostenfreie Kaffeegetranke

Die tagliche Arbeit findet vorrangig in der WESOBA Werkzeug- und Sondermaschinenbau GmbH in Schwarzenberg statt.

Zusatzlich bieten wir bei Bedarf und Interesse verschiedene Weiterbildungsangebote an.


https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/wesoba-werkzeug-und-sondermaschinenbau-gmbh

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann werden Sie ein Teil unseres motivierten und familiaren Teams.

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des mdglichen Eintrittstermins und Ihrer Vergltungsvorstellung richten Sie bitte
vorzugsweise per E-Mail in einer PDF-Datei zusammengehangt an:

E-Mail: info@wesoba.de

WESOBA Werkzeug- und Sondermaschinenbau GmbH
Auer Stralle 1 ¢

08340 Schwarzenberg/Erzgeb.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.

Jetzt bewerben!
Kontakt & Infos zur Bewerbung

WESOBA Werkzeug- und Sondermaschinenbau GmbH
Frau Jenny Pfaff

Auer StralBe 1c

08340 Schwarzenberg

+49 (0)3774 13040

info@wesoba.de

www.wesoba.de

Fachkrafteportal Erzgebirge
c/o Wirtschaftsférderung Erzgebirge GmbH
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