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ARBEITEN BEI ALBACH —
GROSSES BEWEGEN
WIR SUCHEN DICH.

& Familienunternehmen
& Bayerns Best 50

& Attraktives
Arbeitsumfeld

& Attraktive sichere
Altersvorsorge

WIR SUCHEN VERSTARKUNG ALBACH
FUR LANGQUA'D UND MENNING www.albach-maschinenbau.de

Kaufleute fur Buromanagement (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Unterstltzung bei der allgemeinen Bliroorganisation, einschlieBlich Terminplanung,
Korrespondenz und Dokumentenmanagement

e Bearbeitung von Anfragen und Bestellungen

e Erstellung von Angeboten, Prasentationen und Berichten

e Verwaltung von Daten und Erstellung von Berichten

e Durchflhrung von Recherchen und Analyse von Informationen

e Betreuung von Kunden und Lieferanten

e Unterstltzung bei der Planung und Durchfliihrung von Meetings und Veranstaltungen

Ihre Qualifikation:

e Mindestens einen mittleren Bildungsabschluss

e Interesse an kaufmannischen und organisatorischen Tatigkeiten
e Gute Kenntnisse in den MS Office-Programmen, insbesondere Excel und Word
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Kenntnisse in Englisch wiinschenswert

e Gute kommunikative Fahigkeiten und Teamfahigkeit

ALBACH Maschinenbau AG

e Organisationsfahigkeit und strukturiertes Arbeiten TGS E G

84085 Langquaid

Bewerbung bitte per PDF an: Herrn Osman Oelmez: osman.oelmez@albach-maschinenbau.de




