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Energie mit Zukunft

Stellenangebot: Kauffrau/-mann
fir Bliirokommunikation

Stellenangebotsart: Festanstellung (sozialversicherungspflichtig)

Arbeitgeber: YADOS GmbH
Branche: Fernwarme, Gebaudetechnik, Energiewirtschaft
Betriebsgrofie: > 200

Arbeitsbeginn: ab sofort

Die YADOS GmbH gehdrt mit rund 200 Mitarbeitern und einem Umsatz von Gber 35 Mio. Euro zu den
fuhrenden Unternehmen im Bereich der Nah- und Fernwarmetechnik in Europa. Unsere Kunden ver-

trauen auf das professionelle Knowhow unseres Teams in der Herstellung von Kélteanlagen, Energie-
erzeugungsanlagen und Warmeubergabestationen fir die Nah- und Fernwarme. Dabei stehen Quali-

tat und Effizienz im Mittelpunkt unseres Handelns.

lhre Aufgaben:

- Selbstandige Koordination und Durchfiihrung der Sekretariatsaufgaben

- Bearbeitung von Posteingang und -ausgang fur alle Unternehmensbereiche

- Zentraler Telefondienst

- Koordination von Angebots- und Auftragseingang sowie von Kundendienstanfragen

- Verwaltung der Registratur des Schriftgutes der Planungsabteilungen

- Kundenbetreuung im Empfangsbereich

- Organisations- und Serviceaufgaben bei internen Meetings und Messeveranstaltungen

- Planung der Bewirtung und Unterbringung von Kunden und Besuchern der YADOS GmbH

Voraussetzungen:

- Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Birokommunikation oder vergleichbar)
- Vorzugsweise mit Erfahrungen in einer vergleichbaren Position

- Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Anwendungen, SAP-Kenntnisse von Vorteil

- Sicheres, gepflegtes Auftreten und hohe Kommunikationsbereitschaft

- Souveraner und freundlicher Umgang mit Kunden und Mitarbeitern

- Serviceorientiertes Denken mit einem hohen Verstandnis fiir Kundenwiinsche

- Sehr gute Sprachkenntnisse in Wort und Schrift - Englischkenntnisse von Vorteil

- Buchhaltungskenntnisse von Vorteil

Arbeitsort: Hoyerswerda

Werden Sie jetzt Teil des YADOS-Teams und profitieren Sie von einem langfristigen und sicheren Ar-
beitsplatz sowie einer attraktiven und leistungsorientierten Vergitung! Eine betriebliche Altersversor-
gung, vermogenswirksame Leistungen oder eine firmeneigene Kantine sind nur einige der sozialen
Leistungen des gréRten industriellen Arbeitgebers in Hoyerswerda.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie |hre Bewerbung (schriftlich, bevorzugt per Mail)
unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und einem maéglichen Eintrittsdatum an:

YADOS GmbH
Personalabteilung
Yados-Stralle 1

02977 Hoyerswerda

E-Mail: bewerbung@yados.de

Lad sl www.yados.de



