Die Firma Placo Bauelemente GmbH, anséssig in Bielefeld, ist erfolgreich im Bereich Vertrieb
und Montage von Tiren und Tore. Wir sind seit Uber 27 Jahren kompetenter Ansprechpartner
fur Architekten, Bauplaner und Privatpersonen. Ob Neubau eines Hotels mit Tiefgarage oder
Sanierung eines Wohnhauses — wir erarbeiten individuell angepasste Losungen flir unsere
Kunden. Zu unserem Leistungsspektrum gehoért neben dem Vertrieb von Turen, Toren und
Zubehor auch die Instandhaltung und Wartung.

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir zum n&chstmoéglichen Termin eine/n
zuverlassigen, teamfahigen

Kaufmann-/frau fiir Blirokommunikation im Innendienst (m/w/d) in Teil-
oder Vollzeit

lhre Aufgabe:

Besucher- und Lieferantenempfang
Allgemeine administrative Tatigkeiten
Erstellen von Rechnungen und Angeboten
Erstellen/Ausdrucken von Projektunterlagen

lhr Profil:

¢ abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Sie haben Erfahrung im administrativen Bereich

e Sie besitzen gute PC-Kenntnisse, insbesondere MS-Office

o Sie arbeiten engagiert, selbstandig und eigenverantwortlich. Darlber hinaus sind Sie
teamfahig.

» |hre Arbeiten verrichten Sie stets sorgfaltig und gewissenhaft

Wir bieten lhnen:

ein unbefristetes und sicheres Arbeitsverhaltnis

betriebliche Altersvorsorge

dauerhafte Perspektive

ansprechende Vergitung (inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld)
Kostenubernahme von Schulungen

lhre Bewerbung nehmen wir gerne telefonisch unter 0521 26015-0 oder schriftlich an
placo@placo-bauelemente.de entgegen.
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Lieferungen und Leistungen zu den Bedingungen der VOB. Erfiillungsort und Gerichtsstand ist Bielefeld.




