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Warmetechnik Gesellschaftm.b.H.

Telefonist/in (m/w/d)

Volizeit (38,5 Std.)

lhre Qualifikationen:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAS, HAK, Lehre, etc.)

Mind. 2-3 Jahre Berufserfahrung im administrativen Bereich

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Englischkenntnisse wiinschenswert)
Solide MS-Office-Kenntnisse

Erfahrung in der Datenerfassung am PC

Selbststandige, engagierte, genaue, verlassliche und strukturierte Arbeitsweise
Freude an telefonischer Kommunikation

Angenehme Telefonstimme, eventuell bereits Erfahrung in dieser Position

Sie sind redegewandt und hoflich im Umgang mit Kunden

lhr Aufgabenbereich:

Annahme und Weiterleitung externer Anrufe

Erfassung der Kontaktdaten und Weiterleitung an die zustandigen Mitarbeiter

Empfang und Betreuung von Kund/innen und Geschaftspartner/innen

Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten (u.a. Bearbeitung von Telefon
und Emailanfragen, Terminvereinbarungen und Auftragserfassung)

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Schulungen inkl. Terminkoordination
Assistenz / Unterstutzung der leitenden Angestellten und des Teams

Wir bieten lhnen:

Gute Verkehrsanbindung

Vielfaltige und Abwechslungsreiche Aufgabenbereiche
Langfristige Zusammenarbeit

Gutes Betriebsklima

Intensive Einschulung

Die Entlohnung fur die ausgeschriebene Position richtet sich nach dem KV (Monatsbrutto-Gehalt
auf Vollzeitbasis betragt mind.1945,00 €). Bereitschaft zur Uberzahlung, abhangig von
Qualifikation und Berufserfahrung.

Terminvereinbarung nach schriftlicher oder telefonischer Absprache. Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung!

Ihre Bewerbung inkl. Lebenslauf mit Foto und etwaiger Referenzen richten Sie bitte an:

Inocal - Warmetechnik GmbH
Industriezeile 47
4020 Linz

®:0732650391-35
>4 julia.schneider@inocal.com



