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Walter Kollektions-Systeme ist Spezialist fir die auftragsbezogene Fertigung von Prasentations- und Verkaufsmedien fiir
Bodenbelage aller Art. Mit ca. 70 Beschaftigten werden Musterkarten, Musterbiicher und Leporellos sowie Display-
systeme und Verkaufsstander produziert. Walter Kollektions-Systeme bietet ihren Kunden einen Auftragsvollservice.
Dieser umfasst neben der Herstellung von Mustermedien auch die Mediengestaltung und das Erstellen von Prototypen.
Ebenso die komplette Warendisposition und Warenverwaltung bis hin zur kompletten Versandabwicklung.

Wir bieten motivierten und engagierten Mitarbeitern, fir die selbstandiges und vorausschauendes Arbeiten eine
Selbstverstandlichkeit ist, eine abwechslungsreiche Tatigkeit an einem sicheren Arbeitsplatz in einem expandieren-
den Unternehmen.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine|n
Teamassistenz|in (m/w/d)

1hr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

Sichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Franzosischkenntnisse von Vorteil

Selbststandige, sorgfdltige, strukturierte und pro-aktive Arbeitsweise
Bereitschaft, sich in neue Arbeitsgebiete einzuarbeiten
Teamorientiertes Handeln

Erfahrung mit ERP-Systemen (z.B. abas) von Vorteil

lhr Aufgabengebiet

Erledigung der internen und externen Korrespondenz

Termin- und Reisekoordination

Allgemeine Verwaltungsaufgaben und Sicherstellung eines reibungslosen Biroablaufes
Postein- und -ausgang, Beschaffung/Einlagerung von Biromaterial, Rechnungspriifung
Telefonmanagement: Gesprachsannahme/-weiterleitung, Erstellung von Telefonnotizen
und selbstandige Bearbeitung telefonischer Kundenanfragen

Empfang und Bewirtung von Gdsten

Fuhrparkmanagement

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte schriftlich per Post oder
als PDF-Datei per Email an:

Walter Kollektions-Systeme GmbH & C0.KG
Felix Krucke

Werner-von-Siemens-Stral3e 24 | 36041 Fulda
Tel.: 0661.9760-0 | bewerbung@waltercom.de



