. . faro-com-shop GmbH & Co. KG
. . a ro — CO I | l Gewerbeparkstralle 21, DE-03099 Kolkwitz
Telefon: +49 (0) 355 - 49491-30
. competence in communication Telefax: +49 (0) 355 - 49491-31

E-Mail: bewerbung@faro.de

Assistent(in) der Vertriebsleitung (Voll- oder Teilzeit)

Branche: Telekommunikation

Firmenprofil: Die faro-Unternehmensgruppe ist ein seit (iber 20 Jahren in Brandenburg und Sachsen
ansassiges mittelstandisches Unternehmen mit mehr als 120 Mitarbeitern und vertreibt
Uber 30.000 lagernde Artikel aus dem Hardware- und Zubehoérsortiment vorwiegend an
B2B- und Endkunden.

Die faro-com-shop GmbH & Co. KG ist ein erfolgreicher Vermarkter fiir Telekommunika-
tionsprodukte in Sachsen, Brandenburg und Mecklenburg-Vorpommern. Mit unseren ak-
tuell 16 regionalen Fachgeschaften und zusatzlichen Geschaftskundenaufendienst bie-
ten wir unseren Kunden im Privat- sowie Firmenkundenbereich malRgeschneiderte Tele-
kommunikationslésungen mit einer groBen Auswahl im Bereich Mobilfunk, Festnetz und
Heimvernetzung. Neben den passenden Tarifen der grofSten Netzbetreiber Deutsch-
lands, gibt es bei uns auch die idealen Endgerate dazu. Egal ob Smartphone, Tablet oder
WLAN-Router - wir finden das, was unsere Kunden benétigen! Fachwissen, eine sehr gute
Beratung und individueller Kundenservice heben uns deutlich vom Wettbewerb ab.

Arbeitsort: DE - 03099 Kolkwitz

Stellenbeschreibung: = Entlastung der Vertriebsleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

= selbststandige und zuverldssige Durchfiihrung des Tages- und Termin-Managements
sowie deren Vor- und Nachbereitung

= Erstellen von Korrespondenz, Protokollen, Reports, Statistiken und Prasentationen
= Planung, Durchfiihrung und Abrechnung von Geschaftsreisen und Veranstaltungen

= Pflege der Mitarbeiterzeitverwaltung, sowie von Dienst- und Urlaubsplanen

Anforderungsprofil: = erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung mit Weiterbildung im Be-
reich Assistenz/Bliromanagement oder vergleichbare Qualifikation

= sehr gute Kenntnisse im Bereich MS Office (Word, Excel, Powerpoint, etc.) und sicherer
Umgang mit EDV-Systemen

= hohes Mal8 an Engagement, Eigenmotivation, Eigendynamik, Diskretion und Zuver-
lassigkeit
= freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten am Telefon und im persénlichen

Kontakt

= ausgepragtes Organisationstalent und Kommunikationsstarke, gepaart mit sozialer
Kompetenz und Teamfahigkeit

= korrekte, strukturierte und zielorientierte Arbeitsweise
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Wir bieten:

Arbeitsverhaltnis:
Arbeitszeit:
Arbeitsbeginn:
Gehalt:

Unterlagen:

= eine verantwortungsvolle Tatigkeit mit herausfordernden Aufgabengebieten und viel-
seitigen Wachstums- und Entwicklungsmoglichkeiten

flache Arbeitshierarchien in einem dynamischen Umfeld & einem motivierten Team
= Unterstiitzung flr Ihre Zukunft mit unserer betrieblichen Altersvorsorge

= individuelle Einarbeitung und gezielte Weiterbildungsangebote

unbefristet

40 Stunden pro Woche (ggf. auch Teilzeit moglich)

sofort

nach Vereinbarung und Voraussetzungen

= Bewerbungsschreiben

= tabellarischer Lebenslauf

= Zeugnisse (Schule/Studium)
= Arbeitszeugnisse

Sie sind ein motivierter, selbstbewusster und zielorientierter Mensch mit Elan, der sich selbst und andere taglich
begeistern kann? Sie arbeiten engagiert, zielorientiert, strukturiert und selbstverantwortlich? Sind Sie verlasslich,
lernbereit und flexibel? Super! Dann passen wir ja prima zusammen!

Verstdrken Sie unser Team in der Zentrale Kolkwitz und schicken Sie gleich lhre Bewerbung:

online an:

oder per Post an:
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