Stellen-Ausschreibung Biro -Sachbearbeitung- Innendienst

Wir verbinden die Sinnlichkeit des Handwerks mit technischem KnowHow

Unsere Kunden vertrauen uns ihre Aufgabenstellungen zur Automatisierung und Mechanisierung
ihrer baulichen Einrichtungen, wie Automatische Tiren- und Tore, sowie Brandabschliisse,
Zutritt-Kontroll-, Fluchtweg-/ und elektromechanische Entrauchungs-Systeme an.

Unser Leistungsspektrum reicht von der Planung Uber die Ausfiihrung, bis hin zur
Nachbetreuung, Instandhaltung und dem Service, sowie gesetzlich vorgeschriebene
Prifungen und Abnahmen, sowie Wartungen.

Fur die organisatorische und kommunikative Bewaltigung des Tages-Geschéftes und aller
anfallenden Innen -dienstlichen Aufgaben, suchen wir tatkraftige und engagierte Unterstiitzung,
die sich, mit uns gemeinsam, mit Neugier und Lernbereitschaft, den stets wachsenden
Anforderungen stellen mochte.

Die Stelle ware ideal, fir festentschlossene Wiedereinsteger z.B. nach Babypause, da der
Arbeits-Rhythmus flexibel gestaltet und der Arbeitsumfang sukzessive angepasst und
gesteigert werden kann!

Aufgaben-Beschreibung:
Sachbearbeitung an Geschaftsvorgéangen, Einkauf, Schriftverkehr; Abrechnung; Mahnung;

Arbeitsvorbereitung/ Organisation; Telefonate und Telefonakquise; Vorbereitende Buchhaltung

Was wir uns noch wiinschen:

- einen Ausbildungshintergrund aus dem Bereich Biro-Kommunikation/ -Management o.dgl.
- sicherer Umgang mit Standard-Buro -Software; mindestens Word; Excel und Outlook

- selbstandiges Arbeiten, Motivation und Leistungsbereitschaft

- positive Ausstrahlung; freundliche Umgangsformen, kundenorientierte Einstellung

Von groRem Vorteil wére:
- Technisches Verstandnis oder Erfahrungen aus Technik-Bezug bzw. vergleichbarem
Berufsbild sind von grof3em Vorteil.

Wir bieten:

- eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit, in den interessantesten Objekten Berlins
- einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit guter Bezahlung; je nach Qualifikation ab 15€ aufwérts
- intensive Einarbeitung

- entspanntes Arbeiten in und um Berlin, ohne Fern-Montagen;

- einen Firmenwagen

Auslibungsorte: Maximilianstr. 4, 13187 Berlin, Pankow

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Rufen Sie einfach an, unter: 0172-3948540

fNTEGRALBAU GMBH

Gebaudeautomation + Service

Sie erreichen uns:

Tel.: 0172 - 3948540
Fax: 030- 459 76 933

haugwitz@integralbau.de
Maximilianstr. 4 « 13187 Berlin
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