Wir‘ suchen

GH!

Kaufmann fiir Biiromanagement wwa

in Voll- oder Teilzeit

Wer wir sind

Wir, die Firma Schneider & Sohn sind seit unserer Griindung im Jahre 1929 ein familiengefiihrtes Unternehmen, das nun schon in der vierten
Generation in Hohenlohe und Franken verwurzelt ist. Mit unserer langjahrigen Erfahrung sind wir kompetenter Partner fiir Abbruch, Tiefbau,
Entsorgung, Fuhrunternehmen und Schotterhandel. Die Schneider & Sohn-Familie ist ein traditionshewusstes und zugleich modernes Team, das
Vielseitigkeit, sehr interessante Projekte und ein gutes Arbeitsklima bietet! Unser Erfolg ist das Ergebnis der Wertschdtzung untereinander, das Ein-
bringen der personlichen Erfahrungen und individuellen Fahigkeiten mit Begeisterung und Stolz fiir die Marke Schneider & Sohn.

Tatigkeiten Wir bieten

« Annahme und Weiterleitung von Telefonaten « Eine spannende, abwechslungsreiche Tatigkeit an einem modernen
- Bearbeitung von Posteingang und -ausgang und zukunftssicheren Arbeitsplatz

+ Digitale Ablage von Dokumenten « Attraktive und leistungsgerechte Vergiitung mit iibertariflichen

+ Allgemeine administrative und kaufmannische Tatigkeiten Sozialleistungen

+ Digitale Rechnungspriifung « Ein tolles und motiviertes Team

« Empfang und Bewirtung von Besuchern « Entwicklungsmaglichkeiten innerhalb des Unternehmens

« Verwaltung von Besprechungsraumen « Individuelle Fortbildungsangebote

- Organisation und Ubergabe von Pool-Fahrzeugen

Anforderungen

« Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z. B. Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation
« |dealerweise erste Berufserfahrung— Berufseinsteiger sind aber ebenfallsbherzlich willkommen

« Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten

« Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

« Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke und ein sicheres sowie freundliches Auftreten

- Teamfahigkeit und Flexibilitat

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Alle Stellenangebote, Ausbildungsplatze und Praktika auf: www.schneiderundsohn.de/karriere

Schneider & Sohn GmbH & Co. KG

Schnelderq Sohn v

Gemeinsam die Zukunft gestalten 07958321

karriere@schneiderundsohn.de



