STELLENANGEBOT !

Werbeideen & Etikettendruckerei RE1S S N E R GmbH
Vogelstraf3e 2 « D-89269 Vohringen - Tel. 07306/92 669 -0 « info@wir-reissner.de « www.wir-reissner.de

WIR sind ein modernes Familienunternehmen und suchen
eine/n engagierte/n Mitarbeiter/in fur unser Team.

BUROASSISTENZ & INSTAGRAM-BETREUUNG (m/w/d)

Branche:  Druck und Papier / Etikettenherstellung
Arbeitsort: 89269 Vohringen
Mogliches Eintrittsdatum: nach Absprache

IHRE AUFGABEN

- Auftragsabwicklung vom Auftragseingang bis zur Abrechnung

- Angebotserstellung

- Beratung und Betreuung von Neu- und Bestandskunden

- Entgegennahme von Anrufen, Post- und E-Mail-Verkehr

- eigenstandige Koordination und Organisation der Buroablaufe

- allgemeine Burotatigkeiten

- Instagram-Account-Betreuung (25%): Content-Erstellung, Kanal- und Community-Pflege

PERSONLICHE ANFORDERUNGEN BERUFLICHE ANFORDERUNGEN

- Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Teamgeist - kaufménnische Ausbildung oder entsprechende
- schnelle Auffassungsgabe Berufserfahrung

- ganzheitliches Denken - Kenntnisse in géngigen MS-Office Programmen

- selbsténdige und sorgféltige Arbeitsweise - sehr gute Deutschkenntnisse in Wort- und Schrift
- gute Kommunikationsféhigkeiten - Erfahrung mit Social-Media-Tools

- Freude am Umgang mit Menschen
- gute Umgangsformen
- Social-Media-Affinitat

Von Vorteil:
- Englischkenntnisse in Wort- und Schrift
- Erfahrung in der Druckbranche

WIR BIETEN

- unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Teilzeit (max. 20 Std./Woche)

- Mitsprache bei der Arbeitszeitengestaltung

- kollegiales, aufgeschlossenes Team und ein soziales Arbeitsklima

- kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien

- verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

- fundierte und umfangreiche Einarbeitung

- Benefits: EGYM Wellpass, gratis HeiB3- und Kaltgetrénke, kostenloses Laden fiir E-Fahrzeuge, Firmenevents

WIR freuen uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf, deiner Gehaltsvorstellung
und moéglichem Eintrittsdatum.

Bewerbungen per E-Mail an: Bewerbungen per Post an:
bewerbung@wir-reissner.de WIR - Werbeideen u. Etikettendruckerei REISSNER GmbH
Ansprechpartner: VogelstraBe 2

Saskia ReiBBner 89269 Vohringen



