WIR SUCHEN

UNTERSTUTZUNG

AUSHILFE IM BURO (M/W/D)

Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir, eine interessierte und aufgeschlossene Buroaushilfe in
Teil- oder Vollzeit. Sie leisten alle Tatigkeiten in unserem Buro in Emmendingen. Sie kommunizie-
ren mit Kunden, Geschéftspartnern, Mitarbeitenden und Dienstleistenden und unterstutzen mit Ihrer

,2Hands-on“-Mentalitat das gesamte Team.

Aufgaben:
¢ Telefonate, Terminplanung, E-Mail-Verkehr

¢ Bearbeitung von Kundenanfragen, telefonisch
und schriftlich

¢ Anlage, Verwaltung und Pflege der
Kundendatenbank

¢ Allgemeine BUroorganisation
¢ Einkauf und Verkauf Poolequipment Beratung
¢ \Wareneingang

Wir bieten:

¢ \erantwortungsvolle und
abwechslungsreiche Tatigkeit

e Spannende Projekte im privaten Bereich

e Angemessene Vergutung

¢ Freundliches Arbeitsklima, familidres Team
¢ Professionalitat und Spal3

e Kostenloser Kaffee und Tee im Buro

Anforderungen:
¢ Berufserfahrung im Einzelhandel

e Gute Organisations- und Kommunikations-
fahigkeiten

e Gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang
mit Microsoft Office

¢ Buchhaltungskenntnisse

¢ Selbststandige, sorgfaltige, vertrauensvolle
und zuverlassige Arbeitsweise

e Sicheres, freundliches und souveréanes
Auftreten

Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns auf
lhre Bewerbung und Ihren Lebenslauf per E-Malil
an info@schwimmbadcenter.de.
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