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Teamassistenz /

Backoffice-Mitarbeiter in Teilzeit
(m/w/d)

Das Mischen von Flissigkeiten, Gasen oder Feststoffen mit Fllssigkeiten
und ist die Aufgabe, die sich die Firma INDAG seit der Griindung 1953
gestellt hat. Fiir diese Aufgabe entwickeln und fertigen wir kontinuierliche
dynamische Inlinemischer. Diese Mischer werden sowohl in der Lebens-
mittelindustrie als auch in der Chemieindustrie, Umwelttechnik und
Kosmetikproduktion eingesetzt.

Ihr Tatigkeitsfeld und lhre Aufgaben:

¢ Sie verantworten unsere Telefonzentrale.

¢ Sie verwalten den Posteingang und -ausgang sowie
allgemeine E-Mails (einordnen, verteilen oder beantworten).

¢ Die libergeordnete Erfassung und Datenpflege von
z.B. Kundenkontakten in unserem ERP-System wird von
Ihnen organisiert.

e Zu lhrem Aufgabenbereich gehoren weiterhin allgemeine
Birotatigkeiten, Reiseplanung, Besuchsbewirtung/Zimmer-
reservierungen, Einkauf Blromaterialien usw.

lhr Profil:

¢ Esist keine spezifische Ausbildung erforderlich, Quer- und
sonstige Einsteiger sind willkommen! Wichtig ist uns eine
sorgfaltige, strukturierte, selbstdndige und engagierte Arbeitsweise.

¢ Sie beherrschen die gangigen MS-Office-Apps und sind sicher im
Umgang mit der deutschen Rechtschreibung sowie der Formulierung
von Texten.

¢ Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind erforderlich.

Unser Angebot:

e Wir bieten einen unbefristeten interessanten Arbeitsplatz mit bis
zu 30 Urlaubstagen im Jahr.

e Wir bieten Zuschiisse zum Mittagessen sowie Zuschiisse zur
betrieblichen Altersvorsorge.

¢ Sie arbeiten in einem festen Team. Wir legen Wert auf ein gutes
Arbeitsklima und fordern dies aktiv.

e Wir geben ausreichend Zeit und jegliche Unterstitzung fir eine
grundliche Einarbeitung.

¢ Wir haben eine flache Hierarchie, die Eigenverantwortung fordert.

Senden Sie bitte Ihre ausfiihrlichen
Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei
per E-Mail an jobs@indag.de.
Kontaktperson:

Herr Volker Sawatzki, Betriebsleiter

INDAG

Ivenfleth 13

25376 Borsfleth

Tel.: 04124 9876-0
Fax: 04124 9876-54
E-Mail: jobs@indag.de
www.indag.com




