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ERZGEBIRGE

BUROKAUFMANN/-FRAU

Arbeitsort: Drebach
Beschaftigungsverhiltnis: Vollzeit, Teilzeit
Einstellungstermin: 01.04.2024

Firmenvorstellung

Die Seiwo Technik ist Hersteller von hochwertigen, individuellen Ausstellungseinrichtungen, Biihnen- und
Studiodekorationshauten sowie professionellen Werbeanlagen. Mit moderner Technik und dem handwerklichen
Geschick unserer Mitarbeiter, bieten wir unseren Kunden einen Komplettservice von der Beratung, Design,
Planung, Herstellung bis hin zur Montage.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/nmotiverte/n kaufmannische/n Mitarbeiter/in
lhre Aufgaben

® Administrative Unterstiitzung der Geschafts- und Projektleitung
® Erstellung von Angeboten, Nachtragen und Dokumentionen

® Begleitung von Projekten vom Auftrag bis zur Endabrechnung
® Bearbeitung von Ausschreibungen

Unsere Anforderungen

® abgeschlossene kaufmannsiche Ausbildung oder vergleichbar

® selbstandige, strukturierte, ergebnisorientierte Arbeitsweise

® Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke

® gute EDV-Kenntnisse (MS-Office:Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

Unser Angebot:

vielseitige und abwechslungsreiche Aufgaben
angenehmes Betriebsklima in einem engagierten Team
leistungsgerechte Bezahlung
Entwicklungsmoglichkeiten und Weiterbildung
Vollzeit/Teilzeit/Homeoffice moglich

Bitte senden Sie die Bewerbungsunterlagen an: karriere@seiwo.de

Wir freuen uns schon darauf Sie kennenzulernen.

KONTAKT

SEIWO Technik GmbH
August-Bebel-Str. 24M
09430 Drebach

& Jana Wabst

J+49(0)3725 34580
= karriere@seiwo.de

& www.seiwo.de
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