
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams eine
BÜROKRAFT (m/w/d)
Für den Einsatz an unserem Standort in Fürstenfeldbruck suchen wir ab sofort einen Kollegen 
(w/m/d), der unser Büro-Team tatkräftig in sämtlichen Bereichen unterstützt.

Was wir bieten

	 Abwechslungsreiche Tätigkeiten
	 Selbstständiges mitwirken und 

	 Ideeneinbringung
	 Leistungsgerechte Bezahlung

Was werden Sie machen

	 Bearbeiten der täglichen Emails
	 Telefonzentrale: Aufträge, Anfragen etc. 		

	 entgegennehmen und bearbeiten
	 Angebote und Aufträge erarbeiten
	 Lieferscheine erstellen
	 Tour-Planung für LKW-Fahrer
	 Rechnungsstellung
	 Allgemein anfallende Bürotätigkeiten

Was wir erwarten

	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
	 Selbstständiges Arbeiten
	 Sicherer Umgang mit sämtlichen  
	 MS-Office Programmen

	 Freundlicher und kompetenter Umgang 		
	 mit Kunden und Kollegen

	 Auch in hektischen und stressigen 
	 Situationen nicht den Überblick verlieren

Bewerben

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann schicken Sie uns gerne eine Bewerbung an: 
jobs@schaefer-verleihservice.de
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