Sekretar/-in - Burokaufmann/-frau
Teilzeit (16 bis 28 Stunden individuell moéglich)
auch Wiedereinsteiger/-innen

ORT | 72108 Rottenburg-Hailfingen

egmgﬂ Sl‘e beil

UBER UNS | Seit 40 Jahren der kompetente Partner fiir die Industrie,
wenn es um professionelle Schadensanalysen geht. Warum ACL GmbH

Wir, das unabhangige Auftragslabor ACL, analysieren bei technischen und chemischen
Schadensfallen die Ursachen und entwickeln maRgeschneiderte Antworten. Fiir unsere Kunden,
vorwiegend aus den Bereichen Produzierende Industrie, Maschinenbau und Automotive, priifen
wir Materialien, um Risiken und Qualitdtsméangel friihzeitig zu erkennen und deren Auswirkungen Arbeitszeitmodelle
zu vermeiden. Wir flihren 600 bis 800 Priifungen im Jahr durch.

« Sehr flexible

« Familienfreundliche Work-Life-
Balance

IHRE AUFGABEN | Unsere taglichen Sekretariats- und Verwaltungs-
aufgaben mit groBem Gestaltungsspielraum meistern. . Transparente, offene
Kommunikation

Erledigung aller klassisch anfallenden Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
Erster Ansprechpartner bei telefonischen Anfragen

Bearbeitung der internen und externen Korrespondenz

Eigenverantwortliche Fiihrung unseres Sekretariats gemeinsam mit den Kolleginnen
Dokumentenmanagement und digitale Ablage

Verwaltung des Biromaterials

Geschéftliche Informationen recherchieren

« Gutes Betriebsklima

« Parkplatz am Haus

« OPNV in unmittelbarer Nahe

Die Vielfalt der Aufgaben ist sehr reizvoll! Unsere Geschéftsleitung und unsere Mitarbeiter fiihlen o [NUREED EUS TS RERaiE

sich von Ihnen bestens unterstutzt. In anstrengenden Situationen bleiben Sie gelassen und Branchen
behalten den Uberblick. Ihre Arbeitszeiten und die Anzahl der Stunden sind sehr flexibel und
kénnen auch aufgestockt werden.

IHR PROFIL | Freude an der Verantwortung. Mit einer kaufménnischen
Ausbildung und Begeisterung fiir das Sekretariat passt alles.

Abgeschlossene Ausbildung als Sekretéar, Blirokaufmann (m/w/d) oder Erfahrung in einem
vergleichbaren Umfeld

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Losungsorientierte, diskrete Arbeitsweise

Kenntnisse in MS Office

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift? Umso besser!

Mit Ihrer mehrjéhrigen Berufserfahrung in einem vergleichbaren Umfeld wissen Sie natiirlich, wie
wichtig eine reibungslose Zusammenarbeit fiir den Erfolg des Unternehmens ist. Da eine der
zwei Mitarbeiterinnen im Sekretariat in absehbarer Zeit in den wohlverdienten Ruhestand geht,
wird eine dieser Positionen frei.

"Wir freuen uns auf Sie!"
RUFEN SIE AN | 0172 7443938. Erfahren Sie mehr iiber die Ihnen Hinterlassen Sie einfach lhre
o n . Kontaktdaten! Wir melden uns!
gebotenen Moglichkeiten bei uns.

Dominik Holzinger,

Fir weitere Details freut sich Frau Monika Khalil tiber Ihren Anruf unter 0172 7443938, taglich bis Geschiftsfiihrer

20 Uhr - auch am Wochenende. Oder hinterlassen Sie einfach lhre Kontaktdaten bzw.
senden Sie uns gleich Ihre Bewerbung mit der Referenznummer 2309044/vi per E-Mail:

dominik.holzinger@acl-online.de _

ACL - Analytisch Chemisches
Labor GmbH

Dominik Holzinger
Etzwiesenstr. 21

72108 Rottenburg - Hailfingen

Analytisch Chemisches Labar www.acl-online.de
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