, PTStec

PNEUMATIC TUBE SYSTEMS

Organisationstalent gesucht - zentrale Rolle im tdglichen Unternehmensablauf.

Wir, die PTS tec GmbH, sind ein international tatiger Hersteller von Rohrpostlésungen und beliefern Kunden in
Gber 40 Landern weltweit. Unsere Systeme und Lésungen kommen Gberwiegend in Kliniken und
Krankenhausern sowie in Industrieunternehmen zum Einsatz und transportieren taglich Tausende kritische
Materialien und Proben zuverlassig und effizient.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Personlichkeit, die im Front- und Backoffice fiir
einen reibungslosen organisatorischen Ablauf sorgt und unsere internen Abldufe zuverlassig unterstiitzt

# Erste Ansprechperson flr Besucher, Kunden und Geschaftspartner
# Telefonzentrale und E-Mail-Korrespondenz

2 Administrative Unterstlitzung der Geschaftsfihrung und Fachabteilungen
% Organisation und Koordination von Terminen und Meetings

# Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten und Unterlagen

# Erstellung von Angeboten

2 Erfassen von Auftragen und deren Abwicklung

2 Versandorganisation

> Pflege von Daten im ERP- bzw. CRM-System

# Vorbereitung Buchhaltungsunterlagen

2 Organisation von Reisen und internen Veranstaltungen

2 Allgemeine Blroorganisation und administrative Tatigkeiten

% Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK, HAS, Lehre Burokauffrau/-mann oder vergleichbar)
2 Erfahrung im Office- oder Administrationsbereich von Vorteil

# Sehr gute organisatorische Fahigkeiten

# Freundliches und professionelles Auftreten

2 Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

2 Sicherer Umgang mit MS Office

# Sichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

2 Verantwortungsvolle Position mit groBem Gestaltungsspielraum

# Technisch anspruchsvolle Lésungen in einem einzigartigen Tatigkeitsfeld

# Kurze Entscheidungswege und hohe Eigenverantwortung

2 Langfristige Perspektive in einem stabilen Industrieunternehmen und einem zukunftstrachtigen Markt
> ,Jobbike"

#» Modernste technische Ausstattung

» Hochst kollegiales, sympathisches und engagiertes Teamgefilige

# uvm.

Das Mindestgehalt richtet sich nach dem Kollektivvertrag fiir Angestellte im Metallgewerbe. Je nach
Qualifikation und Erfahrung bieten wir eine deutliche Uberzahlung.

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung tiber Karriere.at oder direkt unter bewerbung@pts-tec.com.
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