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ERZGEBIRGE

SERVICEASSISTENT (M/W/D)

Arbeitsort: Am Erlenwald 3, 09128 Chemnitz
Einstellungstermin: nachstmoglich

Herzlich Willkommen im Autohaus Melzer e. K., einem SKODA Handler der ersten Stunde. Seit 1992 sind wir
SKODA Partner mit Leib und Seele. Unser Hauptaugenmerk ist die Zufriedenheit unserer Kunden, mit welcher die
iiber 125-jahrige Erfolgsgeschichte iiberhaupt erst moglich gemacht werden konnte. Die Grundlage fiir diesen
Erfolg sind qualifizierte und engagierte Mitarbeiter (m/w/d), die jeden Tag nach diesem Ziel streben.

Aufgaben:

- Kundenempfang und Kundenbetreuung

- Bedienen der Telefonzentrale

- Koordination von Terminen und Service-Ablaufen

- Auftragsvorbereitung, Rechnungserstellung und Rechnungserklarung gegentber den Kunden
- Mietwagenvergabe

- Administrative Abwicklung der Unfallbearbeitung

- Kassenfiihrung

- Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, allgemeiner Schriftverkehr

Anforderungsprofil:

- Abgeschlossene Ausbildung als Biirokaufmann (m/w/d), Industriekaufmann (m/w/d) oder vergleichbare
Qualifikation

- Beherrschung der MS-Office-Anwendungen und gute Englischkenntnisse

- Eigenverantwortliche, strukturierte und organisierte Arbeitsweise sowie sicheres und professionelles Auftreten
- Verantwortungsbewusstsein, Teamgeist und Kundenorientierung

- Freundlichkeit, Freude und Geschick im Umgang mit Menschen sowie Kommunikationsstarke

- Gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen sowie gutes Zahlenverstandnis

Was wir bieten:

- Dynamisches, mittelstandisches Unternehmen

- Attraktives Gehalt

- Tolle Arbeitsatmosphare

- Vielféltige Weiterbildungs- und Qualifizierungsmaglichkeiten
- Auf Wunsch gewahren wir Vermdgenswirksame Leistungen
- Bereitstellung von Business Hemden oder Blusen

- Wéchentlich stellen wir unseren Mitarbeitern (m/w/d) frisches Obst und stets ausreichend Kalt- und
Heiligetranke zur Verfiigung

- Moderne, ergonomische Arbeitsplatze und eine performante IT-Anlage / Internetanbindung sind fiir uns
selbstverstandlich

Wenn Sie auf der Suche nach einer neuen Herausforderung sind und in Zukunft fiir eine traditionsreiche und
innovative Marke tatig sein machten, dann geben Sie uns die Moglichkeit Sie kennenzulernen. Wir freuen uns auf
Ihre aussagekraftige Bewerbung.



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

Autohaus Melzer e.K.
Am Erlenwald 3
09128 Chemnitz

& Herr Marco Nendel
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