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ERZGEBIRGE

SACHBEARBEITER (M/W/D)

Arbeitsort: Am Federnwerk 1, 09496 Marienberg
Einstellungstermin: 19.04.2024

Die SMB Spezialmaschinenbau GmbH & Co. KGist ein Unternehmen der mittelstandischen SCHERDELGruppe.
Am Standort Marienberg fertigen wir Sondermaschinen im Bereich der Montage- und Schweiftechnik und sind
vorrangig Zulieferer fiir die Automobilindustrie.

Das bieten wir lhnen:

Berufliche und personliche Weiterbildungschancen (SCHERDELAkademie)
Eine attraktive Vergiitung nach Haustarifvertrag
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Leistungszulage It. Haustarifvertrag
Vermogenswirksame Leistungen

Betriebliche Altersvorsorge

39h-Woche

30 Tage Urlaub

Mitarbeiterevents

Flache Hierarchien

JobRad

Kantine u.v.m.

Ihre Aufgaben:

Schreiben selbststandig, vertraulich und in hoher Qualitat erstellen
Kompetente Telefonvermittiung

Betreuung von Besuchern und Besucherinnen

Umfassende Terminplanung und -kontrolle

Pflege des Zeiterfassungssystems

Abwicklung Postein- und -ausgang

Mitwirkung bei Informationsfunktion des Vorgesetzten
Sachgerechte Verwaltung aller geschaftserheblichen Vorgange
Fachgerechte Archivierung

Fachgerechte Reisevorbereitung fiir den Vorgesetzten

Laufende Fiihrung von hausinternen Regelungen und Vorschriften
Operative Aufgabenerfiillung nach Anweisung durch die/den Vorgesetzte/n

Das sollten Sie mitbringen:

® FErfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung und einschlédgige Berufserfahrung
® Sichere EDV-Kenntnisse

® (ute Englischkenntnisse

® Kommunikationsfahigkeit, Organisationstalent und Teamfahigkeit

Das klingt spannend? Dann bewerben Sie sich direkt hier oder auf unserem KarriereportaKARRIEREPORTAL
SCHERDEL GmbH ! Unser Recruitingteam steht Ihnen bei Fragen unter 03735/ 710 866 zur Verfligung. Wir freuen
uns auf Sie!

KONTAKT

SMB Spezialmaschinenbau GmbH & Co. KG
Am Federnwerk 1
09496 Marienberg

& Frau llka Schwarz

J+49 (0)3735 710-866

= ilka.schwarz@scherdel.com

& www.smb-spezialmaschinen.de



https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.erzgebirge-gedachtgemacht.de/
http://www.erzgebirge-gedachtgemacht.de/
https://www.scherdel.com/karriere/karriereportal/
tel:+493735710866
mailto:ilka.schwarz@scherdel.com
http://www.smb-spezialmaschinen.de

FACHKRAFTEPORTAL ERZGEBIRGE



https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/

	FACHKRÄFTEPORTAL ERZGEBIRGE
	SACHBEARBEITER (M/W/D)
	KONTAKT
	FACHKRÄFTEPORTAL ERZGEBIRGE c/o Wirtschaftsförderung Erzgebirge GmbH


