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fur den Empfang/Sekretariat in Vollzeit

Die BTS Logistik GmbH ist ein fuhrendes Speditions- und
Logistikunternehmen fur Neumaobelverkehre, speziell im Kiuchen- und
Medizinbereich. Fur unsere Kunden sind wir Partner fur die nationale und
internationale Warenverteilung an Kichenstudios, Mébelhduser,
Objektausstatter und Planungsdienstleister. Ausgehend von unseren zwei
Standorten in Owen (Baden-Wirttemberg) und Melle (Niedersachsen)
bedienen wir Deutschland und Zentraleuropa.

Wir suchen Vollzeit in
Owen (Baden-Wirttemberg)

Sie sind organisiert, kommunikativ und behalten auch dann den Uberblick,
wenn mehrere Dinge gleichzeitig anstehen?

Dann werden Sie Teil der BTS Logistik GmbH.

Als Mitarbeiter:in am Empfang / im Sekretariat sind Sie die erste Anlaufstelle
fur Besucher, Kunden und Partner — und ein wichtiger organisatorischer
Knotenpunkt unseres Unternehmens.

e Empfang und Betreuung von Geschéftspartnern

e Zentrale Telefon- und E-Mail-Koordination

e Allgemeine administrative Tatigkeiten

e Organisation von Blromaterial und Arbeitskleidung

e Unterstlitzung im taglichen Verwaltungsablauf
e Verwaltung der Fahrerunterkinfte

e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Erfahrung

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Strukturierte, selbststandige Arbeitsweise

e Freundliches, professionelles Auftreten

¢ Organisationsstarke und Kommunikationsfahigkeit

e Englischkenntnisse fur die grundlegende telefonische Kommunikation
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e Unbefristete Festanstellung

e Moderner Arbeitsplatz

e  Wertschatzendes Team und gute Einarbeitung

e Mitgestaltungsmoglichkeiten & Weiterentwicklung
e Betriebliche Altersvorsorge

e Gute Verkehrsanbindung & Parkplatze

BTS LOGISTIK GMBH
Daniela Muller

Neue StraBe 45
D-73277 Owen

bewerbung@bts-logistik.com






