Ausbildung Kauffrau/-mann fiir
Biirokommunikation

TFM Service ist ein wachsendes Unternehmen, das mit seiner positiven Einstellung, seinem
Konnen, seiner Leidenschaft und langerjéhriger Erfahrung an der Verwirklichung
herausfordernder Ziele arbeitet. Um unseren Erfolg weiter ausbauen, suchen wir hierfiir
engagierte und motivierte Mitarbeiter, die zu unserer Unternehmensphilosophie passen. Ein
wesentlicher Bestandteil Ihrer Arbeit ist die Zusammenarbeit mit den unterschiedlichen
Abteilungen, die fiir die Reparatur von Mobilfunkgeriten zustiandig sind.

Ihre Aufgaben:

e Biiroprozesse abwickeln
o internen und externen Schriftverkehr erledigen
o Kunden und Besucher empfangen und betreuen
o Dienst- und Organisationspline erstellen

e Aufgaben in Einkauf und Logistik ausfiihren
o Angebote fiir Produkte und Dienstleistungen einholen, Bestellungen
durchfiihren
o Wareneingang priifen, Warenméngel reklamieren

e Auftrige und Rechnungen entgegennehmen und bearbeiten
o Rechnungen erstellen
o Zahlungsverkehr liberwachen

Ihre Qualifikationen:

e Sicheres Auftreten sowie Durchsetzungsvermogen

e Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse

e Guter qualifizierender Hauptschulabschluss oder Mittlere Reife

o Engagierte, selbststidndige, strukturierte und sorgfiltige Arbeitsweise im Team

Was wir lhnen bieten:

¢ Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit

e Herausforderndes und wertschitzendes Arbeitsumfeld
e Fin eigenes Arbeitsplatz filir jeden Mitarbeiter

e Tiefer Einblick in die Mobilfunkbranche

e Faire Verglitung



Fiihlen Sie sich angesprochen? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre
aussagekriftigen Unterlagen sowie Ihren frithestmoglichen Eintrittstermin.

Wenn Sie uns liberzeugen, schaffen Sie sich einen langfristigen Arbeitsplatz mit einem
interessanten Aufgabenbereich in einem motivierten und dynamischen Team.

Fiir Fragen und Anregungen sind wir gerne auch telefonisch erreichbar:

Telefon: 089 78 07 25 54 (Montag — Freitag 08:00 — 18:00 Uhr)

Ihr Ansprechpartner: Herr Stein

Bewerben Sie sich jetzt Online!



