Bucheler & Martin

Fachhandel fur Baustoffe & Fliesen

Bucheler & Martin ist seit mehr als 30 Jahren ein familiengefihrter, stetig wachsender
Fachhandel fir Baustoffe und Fliesen mit wachsendem Marktanteil. Zur Verstarkung unserer
Standorte in Singen und Stockach suchen wir zum frihestmaglichen Eintritt einen
Mitarbeiter als

Mitarbeiter in der Verwaltung
(m/w/d] In Singen mindestens 50 %

Unser Team braucht deine Unterstitzung -

Deine Aufgaben bei uns:

- Verwaltung des zentralen Telefons

- Stammdatenpflege

- Kontrolle der Eingangsrechnungen

- Fakturierung

- Verwaltung des Postein-, und -ausgangs

- Mithilfe bei Organisation von Veranstaltungen und Events

- Gelegentliche Assistenztatigkeiten fur die Geschaftsleitung

- Allgemeine/r Ansprechpartner/in fiir Rickfragen intern und extern

Das bringst Du mit

- Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder einen vergleichbaren
schulischen Abschluss

- Erste Erfahrungen in Sekretariats-, oder allgemeinen Verwaltungsaufgaben

Du bist freundlich, loyal, flexibel, vertrauenswiirdig, diskret und zuverlassig

Wir bieten Dir:

- einen sicheren Arbeitsplatz in einer zukunftssicheren Branche

- Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

- Familiares Betriebsklima

- 30 Tage Erholungsurlaub

- Viele weitere Benefits wie Bikeleasing, glinstige Getranke, kostenloser Kaffee, Parkplatz vor
Ort, Firmenevents und vieles mehr.

Unser Kontakt:




