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Burokraft (m/w/d)

Innendienst und Empfang - Teil- oder Vollzeit - Lahr-Kuhbach

Ein familiares Team, kurze Wege, ein Chef, bei dem man Mensch bleibt.

Sie mégen es, wenn im Biiro alles l4uft, und behalten auch dann den Uberblick, wenn drei Dinge gleichzeitig
hereinkommen. Dann sind Sie bei uns richtig.

Wer wir sind

UPC Cooltec in Lahr-Kuhbach, inhabergefiihrt seit 1999, Uiber 25 Jahre am Markt, rund 20 Mitarbeiter. Kalte-, Klima- und
Warmepumpentechnik sowie Photovoltaik.

Inhaber Mathias Ulmer ist seit 40 Jahren in der Branche. Fair, bodenstandig und direkt ansprechbar. Bei uns gibt es keine
Abteilungen, durch die man sich telefonieren muss.

lhre Aufgabe Was Sie mitbringen

— Telefon und Empfang. Sie sind fir viele Kunden die erste — Kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung im Biro
Stimme unseres Hauses. eines Handwerksbetriebs.

— Terminkoordination fur unsere Monteure. — Sicherer Umgang mit dem Computer. Lexware ist von

— Auftragserfassung, Angebote und Rechnungen in Vorteil, wir arbeiten Sie aber ein.

Lexware. — Freundlichkeit am Telefon, auch wenn es einmal hektisch

— Vorbereitende Buchhaltung. wird.

— Sorgfalt. Bei Auftragen und Rechnungen kommt es auf
Genauigkeit an.

Was wir bieten

— Unbefristete Anstellung, Teil- oder Vollzeit nach — Kurze Wege und Entscheidungen ohne Umweg tber
Absprache. eine Zentrale.
— Faire Vergutung. — Einarbeitung in unsere Ablaufe und Software, in
Ihrem Tempo.

— Ein familidres Team, in dem man sich gegenseitig
hilft.

So kommen wir ins Gesprach

Am schnellsten per WhatsApp oder Anruf an Dipl.-Ing. Dirk Lorich, Leiter Energiesysteme: 0177 7071615 oder D.lorich@upc-
cooltec.de. Ein Lebenslauf reicht fir den Anfang. Er flihrt auch das erste Gesprach. Passt es fiir beide Seiten, setzen wir uns
zu dritt mit Inhaber Mathias Ulmer zusammen.
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