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Die Heidenbauer Pools GmbH entwickelt, fertigt und
montiert hochwertige Edelstahlschwimmbecken flr Hotels,
offentliche Auftraggeber und exklusive Privatkunden.

Zur Verstarkung unseres Teams in Bruck an der Mur, suchen wir eine engagierte Personlichkeit fur die
UnterstUtzung von Vertrieb, Geschaftsfuhrung und Verwaltung.

VERTRIEBS- UND VERWALTUNGSASSISTENZ (M/W/D) - VOLLZEIT ODER TEILZEIT (30 STD.)

TATIGKEITSBEREICH

Vertriebsunterstiitzung

— Unterstutzung des Vertriebs im Tagesgeschaft

— Erstellung und Aufbereitung von Angeboten
nach Vorgabe

— Nachverfolgung offener Angebote

—Telefonische Kontaktaufnahme mit Kunden und
Interessenten

— Pflege von Kunden- und Projektdaten

— Unterstutzung bei Ausschreibungen und
Angebotsabgaben

— Erstellung von Prasentationen und Verkaufsunterlagen

— Unterstitzung bei Marketing- und
Newsletter-Aktivitaten

Administration und Organisation
— Allgemeine Buroorganisation (Vertretung der
Telefonvermittlung und Korrespondenz, Termin-
verwaltung, Dokumentenmanagement und Ablage)
— Unterstltzung der Geschaftsfuhrung
— Dokumentenmanagement und Ablage
—Verwaltung von Vertragen, Angeboten
und Schriftverkehr

IHR PROFIL

— Kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAK, HLW
oder vergleichbar)

— Erfahrung im Vertriebsinnendienst oder in der
Administration von Vorteil

— Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Sicherer Umgang mit MS Office

— Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

— Organisationstalent und Genauigkeit

- Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten

WAS WIR BIETEN

- Sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden
Unternehmen

- Spannende Projekte im Premiumsegment

— Direkte Zusammenarbeit mit Geschaftsfihrung
und Vertrieb

—Kurze Entscheidungswege

— Entwicklungsmoglichkeiten im Vertrieb

— Modernes Arbeitsumfeld

GEHALTSINFORMATION i
Monatsgehalt 2.800,— brutto (Vollzeitbasis), Uberzahlung
je nach Qualifikation maoglich.

Bewerben Sie sich jetzt unter karriere@heidenbauer.com

our world

Heidenbauer Pools GmbH

Werk1 BrandstetterstraBe 30
8600 Bruck/Mur, Osterreich
T +43 3862 53 225

Werk2 Brown-Boveri-StraBe 2
23571 Wr. Neudorf, Osterreich
T +43 2236 24223

E edelstahl@heidenbauer.com

www.heidenbauerpools.com
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