
STELLENANGEBOT

RoTIS Inhaber Jens Pforr Tel.: 08031-30407-0 E-Mail: Bewerbung@ro-
tis.de
Spinnereiinsel 3B, 83059 Kolbermoor Fax: 08031-30407-20 Internet: www.Ro-TIS.de

Die RoTIS Inhaber Jens Pforr ist ein unabhängiger, inhabergeführter  Personaldienstleister (seit 2004 Mitglied im
GVP e.V.) mit besten Kontakten zu Unternehmen in der Region. Unser Schwerpunkt liegt in der Vermittlung und
Überlassung von qualifizierten Fachkräften.

Sie möchten sich bei uns bewerben? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung – vorzugsweise per E-Mail.

Benefits:
- Mehr als GVP / DGB Tarif – leistungsgerechte übertarifliche Zahlungen
- Leistungen nach Equal Pay Grundsätzen in Absprache mit Einsatzkunden möglich (bis zu 30 Tage Freizeit /
  Urlaub pro Jahr, Zusatzleistungen usw.)
- Prämienkarte
- Persönliche Betreuung und Beratung durch ihre RoTIS Ansprechpartner
- Hervorragende Kontakte zu allen namhaften Firmen aus der Region
- Unbefristeter Arbeitsvertrag

WIR SUCHEN SIE ALS
Technischer Sachbearbeiter m/w/d im Landkreis Rosenheim

AUFGABENSCHWERPUNKTE
- Freundlicher und professioneller Empfang sowie Bewirtung von nationalen und internationalen Kunden und
  Besuchern am Standort „Bauakustik & Fassade“
- Telefonzentrale und Weiterleitung der eingehenden Anrufe
- Selbstständige Bearbeitung der Korrespondenz
- Erstellen von technischen Angeboten, Auftragsbestätigungen und Projekten
- Unterstützung bei der Planung und Koordination von Prüfterminen
- Durchsicht, Formatierung und Versand von Prüfdokumentationen
- Reiseplanung und Reisekostenabrechnung für Kollegen

ANFORDERUNGEN
- Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung idealerweise Berufserfahrung im Bereich
  Kundenempfang, Telekommunikation, Sekretariat, o.ä.
- Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (weitere Fremdsprachen von Vorteil)
- Guter Umgang mit MS-Office-Anwendungen (z.B. Excel, Word, Outlook)
- Hohe Kommunikationsfähigkeit, ausgeprägte Sozialkompetenz und souveränes, freundliches Auftreten
- Eigenständige, präzise Arbeitsweise
- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift


