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Sachbearbeiter (m/w/d) im Frontoffice
Die Autofabrik Bodensee GmbH & Co. KG ist seit 2005 ein zuverlässiger
Partner rund um das Thema Mobilität. Seit etlichen Jahren stehen wir für
erstklassigen Service, exzellente, preiswerte Fahrzeuge und leidenschaftliche
Begeisterung für die Welt der Automobile. Unser Autohaus ist nicht nur ein Ort des
Fahrzeugverkaufs, wir sind europäischer Großhändler, Auto-Abo Anbieter und
McRent Partner. Für die Verstärkung unseres Teams, suchen wir eine/n
Sachbearbeiter (m/w/d) im Frontoffice.

Ihre Aufgaben

1. Empfang und Kundenbetreuung:

Herzlicher Empfang von Kunden im Autohaus.
Professionelle Betreuung von Kundenanfragen persönlich,
telefonisch und per E-Mail.
Sicherstellung einer angenehmen Atmosphäre im
Frontoffice.

2. Terminmanagement:

Organisation von Kundenterminen
Effiziente Koordination von Terminänderungen und
-verschiebungen.

3. Dokumentenmanagement:

Verwaltung von Kundenunterlagen und -dokumenten.
Zusammenarbeit mit internen Abteilungen, um reibungslose
Abläufe zu gewährleisten.

Ihre Qualifikation

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation.
Erste Berufserfahrung im Frontoffice, idealerweise in einem Autohaus.
Freundliches Auftreten und ausgeprägte Kommunikationsfähigkeiten.
Organisationsgeschick und Fähigkeit zur Multitasking.
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen.
Teamfähigkeit und serviceorientierte Arbeitsweise.

Wir bieten

Eine verantwortungsvolle Position in einem dynamischen Team.
Kontinuierliche Weiterbildungsmöglichkeiten.
Angemessene Vergütung und attraktive Sozialleistungen.
Ein angenehmes Arbeitsumfeld und kollegiales Team.

Wenn Sie Freude an der Kundenbetreuung haben und eine serviceorientierte
Persönlichkeit sind, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Senden Sie bitte Ihre
vollständigen Bewerbungsunterlagen, inklusive Lebenslauf, an
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sebastian.boeckh@autofabrik-bodensee.de

Wir heißen Sie herzlich willkommen, ein Teil unseres erfolgreichen Teams zu
werden!
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