Mitarbeiterin / Mitarbeiter Administration 100 %

Wir suchen eine zuverlassige, vielseitige und besonders strukturierte Personlichkeit zur
Unterstutzung in unseren Garagenalltag.

In dieser Funktion libernehmen Sie administrative Aufgaben, stehen in Kontakt mit unserer
Kundschaft und unterstitzen unser Team auch in der Disposition. Es erwartet Sie ein
abwechslungsreicher Arbeitsalltag mit Einblick in verschiedene Bereiche unseres Betriebs.

lhre Aufgaben

e Unterstiitzung im Tagesgeschaft

o Telefonannahme und Weiterleitung

o Post 6ffnen und verteilen

e Unterstiitzung in der Kundenannahme

e Mitarbeit in der Disposition

e Kassenflihrung

e Rechnungen zur Zahlung vorbereiten und bezahlen
e Diverse administrative Arbeiten im Tagesgeschaft
o Unterstiitzung in der Verkaufsadministration

e Fahrtenibernahme

e Ersatzwagenausgabe und -riicknahme

Wenn maoglich bringen Sie zusatzlich Erfahrung mit in folgenden Bereichen

¢ Querkontrolle von Rechnungen
e Buchungen
e Erfassen von Terminen und Kapazitaten

Das bringen Sie mit

o Eine selbststandige, zuverlassige und besonders strukturierte Arbeitsweise
e Freude daran, den Uberblick zu behalten und organisiert zu arbeiten

o Freundliches, sicheres und dienstleistungsorientiertes Auftreten

e Freude am Kundenkontakt und an einem lebendigen Arbeitsalltag

o Organisationstalent, Flexibilitat und Mitdenken

o Fihrerausweis Kategorie B

Das bieten wir

o Eine vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabe mit Verantwortung im Alltag

e Direkte Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung

o Ein familiares Arbeitsumfeld mit kurzen Wegen und personlichem Austausch

o Ein breites Aufgabengebiet mit Einblick in Administration, Verkauf und Werkstatt
o Ein engagiertes Team, das sich gegenseitig unterstitzt

e 25 Ferientage

e Raum, sich einzubringen und im Arbeitsalltag aktiv mitzugestalten

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.
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