VerschleiBtechnik
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Als mittelstandisches und familiengefuhrtes Unternehmen ist die Impuls VerschleiBtechnik GmbH seit
30 Jahren Spezialist bei der Herstellung und Verarbeitung von individuell gefertigten Bauteilen aus
verschlei3festen Werkstoffen in allen Bereichen der Industrie, des Gewerbes sowie des Maschinen-
und Anlagenbaus. Qualitat, Zuverlassigkeit und Nachhaltigkeit sind die Grundpfeiler unserer Unterneh-
menskultur und Bestandteil unseres Erfolgs.

Seien Sie Teil des Erfolgs und verstarken Sie unser Team! Wir suchen ab sofort in Vollzeit

SEKRETARIN / SEKRETAR

IHRE AUFGABEN

0 Kommunikation/Schriftverkehr zwischen Kunden, Lieferanten, Mitarbeitern und FUhrungskraften
o Koordination und Organisation des Tagesgeschafts
o Unterstutzung bei dem Erstellen von Angeboten, Abrechnungen, eigenstandige Prifung
und Anweisung von Rechnungen
O Organisation und Planung von Dienstreisen bis hin zur Reisekostenabrechnung sowie
Fortbildungen
O Digitalisieren des Post- und Schriftverkehrs

IHR PROFIL

O Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation oder BUro-
management oder vergleichbare administrative-kaufmannische Berufsausbildung

Sicherer Umgang mit den gangingen MS-Office-Anwendungen

Erfanrungen in der Metallbearbeitungsbranche winschenswert

Gutes technisches Verstandnis und Leistungsbereitschaft

Eigenstandige und korrekte Arbeitsweise
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IHRE VORTEILE

O

Attraktives Festgehalt sowie ein unbefristeter Arbeitsvertrag

o Hohes Mal3 an eigenverantwortlichen Aufgaben

o Vielfaltige und anspruchsvolle Tatigkeiten

o Festes und kollegiales Team

o Modern eingerichteter Arbeitsplatz mit Moglichkeit der Weiterbildung

INTERESSIERT?

Dann senden Sie uns noch heute lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
bewerbung@impuls-vt.de oder per Post unter Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins und
lhren Gehaltsvorstellungen. Bei uns ist jeder Bewerber willkommen.
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