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Hersteller fur Elektro-
akustische Anlagen

Seit bald 30 Jahren produziert IBK Industrie- und Blirokommunikation GmbH in Regensburg technisch hervorragende

Elektroakustische Anlagen mit dem Siegel ,Made in Germany*“. IBK plant und fertigt Elektroakustische Notfallwarnsysteme,
Sprachalarm- und Beschallungssysteme.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir auf langfristiger Basis zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Sachbearbeiter/in fur die Auftragsabwicklung
(Industrie- oder Burokaufmann/frau)

Stellenbeschreibung:

=  Abwicklung von kaufmannischen Auftragen: Auftragsbestatigungen, Warenbuchungen, Lieferscheine,
Bestellungen, Rechnungen, Schriftverkehr, kleine Kalkulationen, Angebotsversand,
Reklamationsbearbeitung

= Terminplanung von Serviceeinsatzen, Wartungen und Inbetriebnahmen

= Mahnwesen

=  Personalsachbearbeitung

=  Unterstiitzung der Vertriebs- und Planungsabteilung

»  Vorbereitung von Kundenschulungen

= Postein-/ausgang, Telefonzentrale

Was Sie mitbringen sollten:

=  Mittlere Reife

= Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich
=  MS Office-Kenntnisse

= Technisches Verstandnis von Vorteil

»= Einsatzbereitschaft/Engagement

»=  Kontakt-/Kommunikationsfahigkeit

=  Teamfahigkeit

»  Selbstandigkeit/Eigeninitiative

»  Belastbarkeit/Problemldsungskompetenz

Was wir bieten:

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 40 Wochenstunden

Arbeitszeiten: Mo - Do 7:45 - 17:00 Uhr, Fr 7:45 - 13:45 Uhr

Urlaub: 28 Tage

Parkplatze im Hof des Firmengebaudes und in der naheren Umgebung vorhanden
Ein freundliches Team und eine konstruktive Arbeitsatmosphare

Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte mit Angabe lhrer
Gehaltsvorstellungen an nachfolgende Adresse. Selbstverstandlich behandeln wir lhre Bewerbung vertraulich.

Vorzugsweise per Email an: Gerne auch per Post an:

Jobs@IBK-Elektroakustik.de IBK Industrie- und Biirokommunikation GmbH
Personalabteilung
Wirzburger StraBe 5
93059 Regensburg



