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Büroassistenz (m/w/d)
Beschreibung
Zur Unterstützung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Büroassistenz
(m/w/d) in Voll- oder Teilzeit und unbefristeter Anstellung.

Über uns

Wir leben die erstklassige Qualität unserer Arbeit und die
Motivation, unsere Kunden täglich zu begeistern.

Wir sind ein im Jahr 2016 gegründetes Familienunternehmen mit einem jungen
Team – neben der individuellen Lackierung bieten wir ebenso die hochklassige
Karosserieinstandsetzung jeder Fahrzeugmarke sowie einen Rund-um-Service an.

Ihre Aufgaben

Der Empfang und die Betreuung unserer Kunden liegt Ihnen am Herzen. Sie
sind erster persönlicher Ansprechpartner und Gesicht des Unternehmens.
Sie sind für die vollständige Kundenkommunikation – egal ob per Telefon
oder Schriftwechsel – zuständig.
Sie übernehmen Assistenzfunktionen für den Geschäftsführer, so z.B.
Terminkoordination, Besprechungsvorbereitung, Projektplanung.
Die Rechnungslegung und das Reklamationswesen sind Teil Ihres
abwechslungsreichen Aufgabengebietes.
Die Unfallschadensabwicklung mit den Versicherern übernehmen Sie
ebenfalls.
Ihnen obliegen die Kassenführung und Zuarbeiten für die
Firmenbuchhaltung.
Sie sind unterstützend im Bereich der Abwicklung des
Gebrauchtwagenverkaufs tätig (keine Verkaufsfunktion!)

Qualifikationen / Anforderungen

Sie sind ausgebildete/r Automobilkaufmann/-frau (m/w/d) oder besitzen eine
kaufmännische Ausbildung mit Erfahrung im Automobilbereich.
Ihre Kommunikationsstärke und Ihr praxisnahes lösungsorientiertes Denken
nutzen Sie sowohl für den Dienst am Kunden, als auch für die

Arbeitgeber
Lackierquartier

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Dorfstraße 1, 01454, Radeberg,
Sachsen, Deutschland

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Arbeitszeiten
Mo-Fr 4-8h pro Tag

Veröffentlichungsdatum
1. November 2023

Anmerkungen Basislohn
Der Basislohn ist abhängig von der
Art der Anstellung (Vollzeit/ Teilzeit)
sowie ihrer Qualifikation und
Berufserfahrung.

Branche
Lackiererei und
Karosserieinstandsetzung

Lackierquartier Meister des feinen Lacks in Ullersdorf, Dresden, Radeberg und
Umgebung

https://lackierquartier.de



Zusammenarbeit im Team.
Sie besitzen eine gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise.
Sie verfügen über einen Führerschein Klasse B.

Wünschenswerte Erfahrungen

Versierter Umgang mit den MS-Office-Standardprogrammen
Versierter Umgang mit Kunden (persönlich sowie am Telefon)

Unser Angebot

unbefristete Festanstellung in einem vielseitigen Tätigkeitsbereich
gutes Betriebsklima in einem jungen, dynamischen Team
attraktive Vergütung nach Vereinbarung
Zusatzleistungen, wie vermögenswirksame Leistungen, Mitarbeiterrabatt,
Tankgutschein, Prämien etc.
flexible Arbeitszeitgestaltung zur besseren Vereinbarung von Familie und
Beruf
frisches Obst und Getränke zur freien Verfügung
gestellte Arbeitskleidung und großzügiger Mitarbeiterbereich (Pausenraum,
Umkleide- und Sanitärräume)
Möglichkeit zur regelmäßigen Teilnahme an Weiterbildungsmaßnahmen

Werden Sie Teil unseres Teams und bewerben Sie sich
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der
Gehaltsvorstellungen und des möglichen Eintrittstermins.

Postalische Bewerbungen:

LACKIERQUARTIER
Inh. Sebastian Lehmann
Dorfstraße 1
01454 Radeberg OT Ullersdorf

Digitale Bewerbungen:

info@lackierquartier.de

Persönliche Bewerbung:

Sie können Ihre Unterlagen auch sehr gern nach Absprache persönlich vorbei
bringen und so einen Einblick in unser Unternehmen erhalten.
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