<1 TERRACAMPER

Als Bus-Manufaktur haben wir uns auf den Bau von hochwertigen gelandegéangigen Reisefahrzeugen fiir hochste
Anspriiche spezialisiert. Unser stabiles Mobelsystem in Leichtbauweise wird aus Aluminium-Profilsystemen und
Verbundplatten gefertigt und hélt selbst dem harten Einsatz im Gelande stand. Im Laufe des Jahres verlagern wir unsere
Produktion an den alten Flughafen Kassel-Calden und suchen Verstarkung - die unsere Begeisterung teilt und mit uns
neue Wege geht. Herzlich Willkommen bei TERRACAMPER!

Zur Verstarkung unseres Teams in Kassel-Calden suchen wir schnellstmoglich:

Teamassistenz Office Management (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Engagierte und tatkraftige Unterstitzung der Geschaftsfihrung und des Teams bei allen organisatorischen und administ-
rativen Aufgaben im Tagesgeschaft und bei der Bliroorganisation sowie enge Zusammenarbeit mit unseren Dienstleistern

e BegriBung und Empfang unserer Anrufer und Gaste personlich und am Telefon

e Selbstandige Betreuung des Postfachs, gewissenhafte Entgegennahme von Anfragen, erste Beratung und
Koordination der Anliegen unserer Kunden, Dienstleister und Gaste telefonisch und per E-Mail

e Figenstandige Organisation des Office Managements, zuverlassige Pflege unseres Dokumentenmanagementsystems,
Verwaltung des Postein- und -ausgangs sowie aktive Unterstlitzung bei der Weiterentwicklung unserer Prozesse

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als Blrokauffrau*, Kaufmann fiir Birokommunikation®, Kauffrau fir
Blromanagement*, Hotelfachmann*, Managementassistentin®, Automobilkaufmann® oder vergleichbar

e Berufserfahrung im Office Management idealerweise im Wohnmobil-/Automobilbereich als Assistenz*, Assistentin®,
Vertriebsassistent®, Empfangskraft®, Serviceassistent®, Kundenbetreuerin® oder aus vergleichbarer Tatigkeit

e SpalB am Organisieren, an der Zusammenarbeit mit Kunden und Dienstleistern, ein ausgepragtes Servicebewusstsein
und eine engagierte, I6sungsorientierte und offene Persdnlichkeit mit Freude am Mitdenken und an Technik

e Kommunikationsstarke, sicheres Aufsetzen von Briefen/E-Mails und im Umgang mit MS Office, Freude an nationaler
und internationaler Korrespondenz sowie sehr gute Deutschkenntnisse und Englisch von Vorteil

Bei uns erwartet Sie:

e Fine Vollzeittatigkeit mit einem unbefristeten Arbeitsvertrag und eine langfristige Perspektive in einem innovativen
Unternehmen

e Eine moderne Arbeitsumgebung in unserer neu eingerichteten Produktion am alten Flughafen Kassel-Calden

e Hohe Eigenverantwortung in einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet in dem es Spal3 macht die eigene
Personlichkeit und eigene Ideen einzubringen und weiterzuentwickeln

e Ein familiar geflihrtes Unternehmen mit einer freundschaftlichen Atmosphare zum Wohlfihlen und ein faires Gehalt

Wollen Sie gemeinsam mit uns Raume fiir Abenteuerlust gestalten? Dann werden Sie Teil unseres Teams!
Ausflhrliche Informationen Uber uns finden Sie unter: www.terracamper.de

Bitte senden Sie |hre Bewerbung mit Angabe |hrer Gehaltsvorstellung und |hres friihestmoglichen Eintrittstermins per
E-Mail an unseren Personaldienstleister:

Jurgen Dolle | terracamper@diepersonalgewinner.de | Marie-Calm-Str. 1-5 | 34131 Kassel | Tel. 0174 1925589

*m/w/d




