Verstarkung fiir

Burokraft / Sekretariat
(m/w/d)

HAAS MASCHINENBAU in Bad Hindelang — Wir sind ein familidres, modernes und zukunftsorientiertes
mittelstandisches Familienunternehmen mit rund 35 Mitarbeitern, dass seit mehreren Jahrzehnten

eng mit der Firma John Deere Forestry zusammenarbeitet.

Zur Verstirkung unseres Teams bieten wir eine unbefristete Anstellung:

Deine Aufgaben Dein Profil
o allg. Sekretariatsarbeiten e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
¢ Ablage, Aktenverwaltung, Datenbankpflege e mehrjahrige Berufserfahrung
¢ Dokumentenmanagement: Du erstellst Auftrage, ¢ Teamfahigkeit
Rechnungen und Gutschriften e Sicherer Umgang mit Office-Programmen
¢ Kundenkommunikation: Telefon und eMail
* Projekt-, Zeiterfassung und -kontrolle: Du Wir bieten
kontrollierst die Stundenaufzeichnung fir eine ¢ abwechslungsreiche Aufgaben
korrekte Abrechnung o flexible Arbeitszeitgestaltung
¢ Organisation: Du hilfst bei unterstiitzenden e detailierte und fachbezogene Einarbeitung
Aufgaben und sorgst fiir einen reibungslosen Ablauf o familidgres Umfeld sowie ein faires Miteinander

Unsere Anforderungen

e Motivierte, flexible, zuverlassige, selbstandige, prazise, und eigenverantwortliche Arbeitsweise
¢ Verantwortungsbewusstsein, Teambewusstsein und Organisationsfahigkeit

e Belastbarkeit und Flexibilitat

¢ Sicheres und freundliches Auftreten mit guten Deutschkenntnissen

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen an:
maria.haas@haas-maschinenbau.com
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Tel.: +49 8324 933730 | Fax: +49 8324 9337350
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HAAS Maschinenbau GmbH & Co.KG. ist weltweit gefragter Ansprechpartner fiir spezielle
Umbauten an Land- u. Forstwirtschaftsmaschinen.

In unserer hervorragend ausgestatteten Firmenhalle in Bad Hindelang, werden neben dem
Handel und dem Service der John Deere Forstmaschinen samtliche HAAS-Produkte fiir die
Forstwirtschaft konstruiert, entwickelt und von unserem hervorragend ausgebildetem Team
montiert.

Ebenso werden hier von uns auch komplette Kurz- und Langholz-Kombimaschinen gefertigt.
Mittlerweile sind wir in ganz Europa sowie Stidamerika fiir unsere Spezialumbauten bekannt.

Dafiir bieten wir Dir:

¢ Eine detaillierte und fachbezogene Einarbeitung auf die spezifischen Tatigkeiten
e Moderne, anspruchsvolle Aufgabenstellungen auf hohem Niveau

e Eigenverantwortliches und selbstandiges Arbeiten

e Familiares Umfeld sowie ein faires Miteinander

¢ attraktives Gehalt + Weihnachtsgeld sowie andere Mitarbeiterbenefits

e auch das beliebte Jobrad-Leasing wird von uns gerne mit unterstutzt

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen an:
maria.haas@haas-maschinenbau.com
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