applied international informatics, als ein Unternehmen der Atos-Gruppe, ist ein fiihrender deutschlandweit vertretener SAP Channel Partner
Gold & Microsoft Gold Certified Partner fur mittelstandische Unternehmen der fertigenden Industrie. Mit 170 Mitarbeitern in Berlin, Dusseldorf,
Pforzheim und Munchen ist die ai informatics deutschlandweit vertreten. Fir unseren Standort in Pforzheim suchen wir ab sofort und in
Vollzeit (40h/Woche) einen

Mitarbeiter (m/w) Administration/Switchboard

lhre Aufgaben:
= Anlage von Bestellungen verschiedener Abteilungen in SAP R/3 (Power User)
= Buchen von Wareneingangen in SAP R/3
= Koordination, Abstimmung und Klarung von Bestellvorgangen
= Fihrung des Sekretariats einschlief3lich Terminplanung und Korrespondenz: Telefonzentrale, Posteingang und -ausgang, Betreu-
ung und Bewirtung von Kunden, Terminkoordination und Vorbereitung von internen und externen Besprechungen, Bestellung und
Verwaltung von Buro- und Verbrauchsmaterialien

Ihr Profil:
Fachlich zeichnen Sie sich aus durch:
= erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
= erste Berufserfahrung in vergleichbaren Aufgabengebieten
= gute Kenntnisse im Umgang mit SAP sowie fundierte Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket

Personlich bringen Sie folgenden Eigenschaften mit:
= ausgepragte Kundenorientierung bzw. ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis
=  strukturierte und organisierte Arbeitsweise
=  ausgepragte Kommunikationsstarke
=  Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein

FlieRende Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift runden Ihr Profil ab.

Wir bieten:
= eine leistungsgerechte Vergltung
= feste Arbeitszeiten (Montag bis Freitag: vormittags ab 8:00 Uhr)
= eine offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien

Haben wir |hr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns noch heute lhre aussagekraftigen Unterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstel-
lungen und des friihestmaoglichen Eintrittstermins ausschliel3lich per E-Mail an die unten stehende Adresse.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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