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die richtige Stelle.

Ausgangslage FUr unseren Firmenkunden, ein etabliertes und in der Region traditionelles Unternehmen im
Dienstleistungssektor, suchen wir zur Verstarkung des Teams eine zuverlassige, engagierte und
dienstleistungsorientierte Personlichkeit. Wenn Sie gerne Verantwortung Ubernehmen, in einem
kleinen Team arbeiten, Freude am Kundenkontakt haben und eine vielseitige Aufgabe in einem
lebhaften Umfeld suchen, dann sollten Sie weiterlesen!

.Sachbearbeiter/in Innendienst/
Verkauf 100%

Stellenvakanz-Nr. 6042

Aufgaben - Entgegennahme und zuvorkommende Betreuung der Kundenanfragen per Telefon und E-Mail
- Erstellen von Angeboten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen
- Organisation und Abwicklung verschiedener Blroprozesse
- Pflege von Dokumenten, Daten und internen Ablagestrukturen
- Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses im Team

Anforderungen - Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung zwingend
- mind. 2 Jahre Erfahrung in einer ahnlichen Funktion
- Strukturierte, sorgfaltige und eigenstandige Arbeitsweise
- Hohe Dienstleistungsorientierung und Freude am Kundenkontakt
- aufgestellte und engagierte Persdnlichkeit

Informatik Sehr gute Kenntnisse in MS Office
Erfahrung mit ERP-Systemen

Sprachen Deutsch: Muttersprache oder sehr gute Kenntnisse
Englisch: gute Kenntnisse

Stellenantritt nach Vereinbarung
Arbeitsort Basel
Spezielles Unser Kunde bietet Ihnen eine vielseitige Aufgabe in einem familidren, gut eingespielten Team mit kurzen

Entscheidungswegen. Sie profitieren von modernen Arbeitsbedingungen, einer sorgfaltigen Einfihrung und
der Méglichkeit, Ihre Starken aktiv einzubringen. Eine spannende Chance flr Personlichkeiten, die gerne
Verantwortung tbernehmen und im Arbeitsalltag etwas bewegen mdchten.

Personalberater Frau Lydia Philipp
T +41 61 263 71 04
Ip@punkt-personal.ch

punkt personal AG
Malzgasse 28

CH - 4052 Basel
www.punkt-personal.ch
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