clean-tek”

Reinraumtechnik Hospitaltechnik
Deckensysteme Wandsysteme

Wiegekabinen Technische Planung
Tursysteme Schleusensysteme

Vom Handwerker, Produktions- oder Facharbeiter {iber den Meister bis hin zum Techniker
und Ingenieur - bei clean-tek finden Sie interessante Job- und Karrieremdglichkeiten.

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung? Bewerben Sie sich bei einem der welt-
weit groRten Reinraumtechnik Hersteller und werden auch Sie eine(r) von uns!

Neben einer anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgabe bei einem namhaften
international ausgerichteten mittelstdndischem Unternehmen in Renningen erwartet Sie ein
Arbeitsvertrag mit leistungsgerechter Vergiitung, eine professionelle Einarbeitung mit berufli-
cher Perspektive und Weiterhildungsmoglichkeiten. Ab sofort suchen wir Sie als

Biiro- / Speditionsfachkraft (m/w/d)

lhre Aufgaben

Als Biirofachkraft (m/w) sind Sie die Unterstiitzung fiir das Team. Der Arbeitsplatz umfasst
eine 50%- Stelle. Zu Ihren Aufgaben gehdren:

e Unterstiitzung des Teams bei der Zollabwicklung (Import und Export)

e Unterstiitzung des Teams bei der Transportabwicklung (weltweit)

e Erfassenvoninternen und externen Belegen als Vorbereitung fiir die Buchhaltung

e Zeiterfassung und Reisekostenerfassung fiir die Mitarbeiter als Vorbereitung fiir die
Buchhaltung

e Abwicklung der internen und externen Korrespondenz in deutscher und englischer
Sprache

e Stammdatenpflege und Telefonmanagement

e Empfang, Betreuung, personliche Ansprache von Gasten und Kunden

lhr Profil

e Kaufménnische Ausbildung im Bereich Biiro- oder Speditionswesen

e Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksweise in deutscher Sprache sowie gute
Englischkenntnisse

e Sicherim Umgang mit moderner Biirosoftware (Microsoft Office, Zeiterfassungssyste-
men, Netzwerkanwendungen und Archivsystemen)

¢ Leidenschaft fiir Organisation in Kombination mit einer schnellen Auffassungsgabe, Spal3
an der Arbeit und eine positive Ausstrahlung

lhre Perspektive

Wir bieten lhnen eine umfassende Einarbeitung

Es erwartet Sie die Arbeit in einem freundlichen Team

Hohe Tarifléhne

Aus- und Weiterbildungsméglichkeiten

Sie haben die Mdglichkeit einer dauerhaften Beschéftigung
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| nte reSS | e rt? Dann freuen wir uns iber die Zusendung lhrer vollstandigen Bewerbungs-
unterlagen unter Angabe des nachstmdglichen Eintrittstermins und Ihren Lohnvorstellungen.
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