
 

 

 

Kommunikationsfreudige	Organisationstalente	als	erste	Anlaufposition	für	Kunden	und	Aushängeschild	des	
Unternehmens	gesucht:	
	
Sie	lieben	vielfältige	Kundenkommunikation	mit	unterschiedlichsten	Schwerpunkten.	
Sie	verstehen	sich	als	Aushängeschild	außerhalb	und	als	wichtige	Schnittstelle	innerhalb	des	Unternehmens.		
Dann	möchten	wir	Sie	gerne	bei	uns	begrüßen!	

Für	unser	Unternehmen	suchen	wir	ab	dem	01.12.2018	

Kaufmann/-frau	Büromanagement	(m/w)	
IHR	PROFIL	
Eine	positive	Ausstrahlung	und	smartes,	sicheres	Auftreten	
gegenüber	Kunden	und	Geschäftspartnern,	ist	ein	fester		
Bestandteil	ihrer	Persönlichkeit.	Die	Arbeit	mit	den	Standard-	
Programmen	von	MS-Office	beherrschen	Sie	problemlos.		
Sie	sind	selbstsicher	und	zuvorkommend	und	haben	auch	Freude		
an	Mode.		

· Erfolgreich	abgeschlossene	kaufmännische	Ausbildung		

· oder	ähnliche	Qualifikation	
· gute	Englischkenntnisse,	weitere	Fremdsprachen	von	Vorteil	

· Organisationstalent	und	Eigeninitiative	
· Ausgeprägte	Kommunikationsfähigkeit	

· gute	EDV-Anwenderkenntnisse	(MS	Outlook,	Word	und	Excel)	

WAS	BIETEN	WIR	IHNEN		
Bei	uns	erwarten	Sie	spannende	und	abwechslungsreiche	
Herausforderungen.	Sie	treffen	auf	ein	motiviertes	Team	und	auf		
ein	dynamisch	wachsendes	international	tätiges	Modeunternehmen	
das	in	der	8.	Generation	familiengeführt	ist.	

· unbefristeter	Arbeitsplatz	
· abwechslungsreiche	und	anspruchsvolle	Aufgaben	
· Familienunternehmen	mit	einem	internationalen	Umfeld	

 
IHR	AUFGABENGEBIET	
Zu	Ihren	Aufgaben	gehört	die	Koordination	von	Terminen,		
die	Kommunikation	als	erste	Anlaufposition	für	unsere	Kunden	und	
Geschäftspartnern	und	die	verwaltungsorganisatorische	Tätigkeiten.	
Selbstständiges	und	lösungsorientiertes	Arbeiten	am	PC,		
sicheres	Auftreten	am	Telefon	oder	Empfang	gehören	daher		
zum	festen	Bestandteil.	

· Empfang	für	Kunden	und	Lieferanten	

· Betreuung	Telefonzentrale	
· Auftrags-,	Reklamations,-	und	Rechnungsbearbeitung	

· Dokumentenverwaltung		

Haben	wir	Ihr	Interesse	geweckt,	dann	senden	Sie	uns	bitte	Ihre	Bewerbung	direkt	hier	online	zu	oder	senden	Sie	uns	
eine	schriftliche	Bewerbung	an:		
Christoph	Funk	zum	Storchen	GmbH	&	Co.	KG,	Aspachstraße	2,	88400	Biberach	an	der	Riß	


