
Als Mitarbeiter (m/w/d) in der Auftragsannahme ist es Ihre Aufgabe die Bestellungen unserer  
Kunden anzunehmen, die Aufträge zu erfassen und zu bearbeiten. Weiter gehört der Empfang  
unserer Besucher sowie die Betreuung der Telefonzentrale zu Ihren Aufgaben. Darüber hinaus  
bearbeiten Sie allgemeinen Verwaltungsaufgaben. Diese Stelle ist in Teilzeit ausgeschrieben.  
Idealerweise arbeiten Sie an 3 Tagen pro Woche je 8 Stunden täglich. Eine zeitliche Flexibilität  
im Vertretungsfall ist von Vorteil.

 
Was wir erwarten:

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Gute MS Office-Kenntnisse
• Klar strukturierte und sehr sorgfältige Denk- und Arbeitsweise, auch in Stresssituationen
• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit
• Flexibilität und Belastbarkeit
• Ausgeprägte Teamfähigkeit
• Sehr gute Deutschkenntnisse

 
Was wir bieten: 

• Mittelständischer Familienbetrieb mit langer Tradition
• Abwechslungsreicher Arbeitsalltag mit geregelten Arbeitszeiten
• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
• Tarifliches Gehalt einschließlich Weihnachtsgeld
• Übertarifliche Leistungen wie z.B. Firmenfitness oder JobRad
• Betriebliches Gesundheitsmanagement einschl. einer betrieblichen Sozialberatung
• Ausgezeichnete betriebliche Altersvorsorge         

Bewerbungen bitte per E-Mail an: Bewerbung@sodenthaler.de
Sodenthaler Mineralbrunnen GmbH, 
Florian Schmitt, Sodentalstr. 20, 63834 Sulzbach-Soden
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