
A U F G A B E N

A N F O R D E R U N G E N

W I R  B I E T E N

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort für unseren Standort in Schwerte
eine/n Bürokaufmann / -kauffrau (m/w/d) 

auf Minijob-Basis

Ablage, Dokumentenverwaltung sowie sonstige Bürotätigkeiten
Allgemeine administrative Aufgaben und Pflege unserer Kundendatenbanken
Unterstützung bei der telefonischen Kundenbetreuung, Dokumentation von Daten und
Gesprächsergebnissen sowie Terminplanung

Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann / -kauffrau oder eine vergleichbare Qualifikation
Freundliche und positive Ausstrahlung
Gute Computerkenntnisse und schnelle Auffassungsgabe
Eigenständige Arbeitsweise und Organisationsgeschick
Ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Zuverlässigkeit
Kommunikationskompetenz und sicherer Umgang mit der deutschen Sprache
Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit, Kontaktfreude u. Teamgeist

Senden Sie uns Ihre Unterlagen bitte an die unten stehende E-Mail-Adresse zu.

Seit fast 50 Jahren schlägt unser Herz für den Automobilhandel. Mit unseren Marken Volvo, Land Rover, Jaguar und
Suzuki sind wir an zwei Standorten und mit ca. 50 Mitarbeitern im Vertrieb und Service vertreten. Für uns ist ein Auto

mehr als ein Fortbewegungsmittel und die Zufriedenheit unserer Kunden ist unser täglicher Antrieb.



Bewerben Sie sich jetzt und werden Sie Teil unseres Automobile Pütter Teams. 

Interessante Position mit teamorientiertem Arbeiten in einem qualifizierten und motivierten Team
Einbindung in ein erfolgreiches Unternehmen
20 Tage Urlaub

www.puetter.deAutomobile Pütter

Hagener Straße 328

58239 Schwerte

K O N T A K T

02304 14445

dirk.puetter@puetter.de

https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=p%C3%BCtter+schwerte#

