
Büroleitung (m/w/d)
Raum Schwanenstadt

ab € 2.800,-

Unser Kunde ist ein dynamisches Unternehmen, das sich auf den Handel mit Reifen aller Art spezialisiert hat. Neben dem Verkauf
bieten sie in ihrer firmeneigenen Werkstatt professionelle Dienstleistungen wie Reifenwechsel, Reparaturen und Einlagerungen
an.  Büroleitung (m/w/d)

Main duties and responsibilities

• Verantwortung für die Organisation und Steuerung des Büroalltags
• Unterstützung der Geschäftsführung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben
• Planung und Koordination von Terminen, insbesondere für Reifenwechsel und Werkstattdienstleistungen
• Ansprechpartner/in für Kunden, Lieferanten und das Werkstattteam
• Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen, Angeboten und Bestellungen
• Pflege der Kunden- und Lieferantendatenbanken
• Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses zwischen Büro und Werkstatt

Key competences
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Bürokaufmann, Industriekaufmann) oder vergleichbare Qualifikation
• Berufserfahrung in einer ähnlichen Position, idealerweise in einem Handwerks- oder Handelsbetrieb
• Organisationstalent, Eigeninitiative und eine strukturierte Arbeitsweise
• Erfahrung im Umgang mit Warenwirtschaftssystemen und MS Office (Word, Excel, Outlook)
• Kommunikationsstärke und Freude am Umgang mit Kunden und Kollegen
• Verständnis für technische Abläufe in einer Werkstatt von Vorteil
• Freundliches und souveränes Auftreten, auch in stressigen Situationen

Our proposal:
• Eine verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum in einem familiären Arbeitsumfeld
• Ein sicherer Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Unternehmen
• Leistungsgerechte Vergütung und attraktive Zusatzleistungen
• Individuelle Einarbeitung und Unterstützung bei der Weiterentwicklung Ihrer Fähigkeiten
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
• Bruttoentgelt: € 2.800,- / Monat - mit Bereitschaft zur Überzahlung je nach Qualifikation und Berufserfahrung

Sind Sie bereit für einen energiegeladenen Auftakt Ihrer beruflichen Laufbahn? Bei der WIPA GmbH setzen wir seit über 28 Jahren
Maßstäbe in der Karrierewelt und haben zahlreiche individuelle Erfolgsgeschichten geschrieben. Hier steht nicht nur die Arbeit an
sich im Fokus, sondern auch eine wahre Leidenschaft für das, was wir tun, und eine geballte Ladung Power!
In unserer Unternehmenskultur stehen Vertrauen und Respekt an erster Stelle, Hierarchien sind passé. Gemeinsam sind wir auf
einer Welle des Erfolgs, um Großartiges zu erreichen. Ihre kreativen Ideen sind gefragt und Ihre Träume sind unsere treibende
Kraft!
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann stellen Sie sich der Herausforderung und starten Sie Ihre Karriere bei der WIPA GmbH!



 
Hinweis: Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wurde auf die gleichzeitige Verwendung männlicher und weiblicher Sprachformen
verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter.


