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Wir suchen zum nachstmaglichen Zeitpunkt zur
Verstarkung unseres Laborteams eine / einen:

Kauffrau / Kaufmann fiir
Biiroorganisation m/w/d

als Assistenz der Geschéftsflihrung

Es handelt sich um eine Halbtagsstelle mit der
Perspektive auf eine Vollzeitstelle.

Sie haben folgende Aufgaben:
Empfang von Kunden
Selbstandiges Organisieren und Ausfiihren der
Arbeitsprozesse
Erstellen von Vordrucken und Formularen
Termin- und Tourenplanung fiir unsere Proben-
nehmer
Kommunikation mit den Kunden per Telefon, Post
und Mail

Sie sollten mitbringen:
Sehr gute PC- und Microsoft Office-Kenntnisse
Ausgezeichnete Kommunikation in Wort und
Schrift
Strukturiertes und I6sungsorientiertes Denken
Dienstleistungs- und Serviceorientierung
Organisationsfreude
Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Sehr gute Umgangsformen
Fuhrerschein / Klasse B

Sie erwartet:
ein angenehmes Arbeitsklima
eine Kernarbeitszeit zwischen 8:00 und 17:00 Uhr
gute Schulungsmaglichkeiten
eine sehr abwechslungsreiche Tatigkeit
einen Arbeitsplatz mit Entwicklungsmaglichkeiten

Auf lhre aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns!
Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungs-
unterlagen inkl. Lebenslauf mit Foto, Fachqualifikatio-
nen und Zeugnissen, sowie Ihrer Gehaltsvorstellung
z. Hd. der Geschaftsflihrung, Anke Prison, als PDF-
Datei und nur per E-Mail an:

a.prison@umlab.de
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