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Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung auf Teilzeitbasis im 
kaufmännischen Bereich 

Die Uhrenwerkstatt „Zeitgenau“ ist ein junges und wachsendes Unternehmen in der 
Uhrenstadt Schramberg. Unsere Dienstleistungen umfassen Uhrenreparaturen, 
Uhrenmontagen und Service. Dabei stehen ein hoher Anspruch an Qualität und ein 
zuverlässiger Service im Zentrum unserer Arbeit. Durch unsere Zertifizierung für Omega, 
Maurice Lacroix, Union Glashütte und vielen mehr, gehört die Arbeit an Luxusuhren zu 
unserem Alltag. 

Ihre Aufgaben:  

- Allgemeine Büroorganisation und Pflege des Empfangsbereichs 
- Entgegennahme von Anrufen 
- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten  
- Erfassen von Reparaturaufträgen  
- Erstellen von Kostenvoranschlägen  
- Bestellen von Ersatzteilen  
- Rechnungserstellung 
- Wareneingang & Warenausgang  

 

Ihr Profil:  

- Kaufmännische Berufserfahrung ist von Vorteil 
- Gute EDV-Kenntnisse 
- Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
- Freundliches und offenes Auftreten  
- Einsatzbereitschaft, Qualitätsbewusstsein und Organisationstalent 
- Teamfähigkeit  

 

Was Sie bei uns erwarten können:   

Wir bieten Ihnen eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem modernen 
Arbeitsumfeld auf variabler Teilzeitbasis, die Ihnen auch die nötige Flexibilität bietet Familie 
und Beruf zu vereinbaren. In unserer Werkstatt im historischen Gebäude der ehemaligen 
Hamburg-Amerikanischen Uhrenfabrik (H.A.U.) wartet in einer familiären Arbeitsatmosphäre 
ein motiviertes und sympathisches Team auf Sie.  

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  

Dann freuen wir uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) per Email oder Post.  


