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Kaufmannischer Mitarbeiter / Bliro-Schreibkraft / Ana Iytisches
Industriekaufmann (m/w/d) In stitut BOStE'

Arbeitszeit: Vollzeit (40 h/Woche) Zentrallabor

FlorianstraBe 13 | 70188 Stuttgart

Tel. +49 711 28528-0 | Fax +49 711 28528-55
institut@bostel.de | www.bostel.de

Eintrittsdatum: ab sofort

L. Ruckstandslabor
Wir bieten Langwiesenweg 30 | 70327 Stuttgart

= Eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tatigkeit in einem familiengefihrten, Stuttgart, 13.01.2022
international tatigen Unternehmen.

= Ein respektvolles Miteinander in kollegialer Atmosphéare, mit Freirdumen fir
Eigeninitiative und selbststandiges Handeln in lhrem Aufgabenbereich.

= Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege. Bei uns findet die Kommunikation auf
Augenhdhe statt.

= Ein aufgeschlossenes, tatkraftiges Team.

Die Stelle

umfasst ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Tatigkeiten aus folgenden Bereichen:

Probenerfassung und -steuerung
z.B. Proben-Eingangskontrolle, Erfassen von Probendaten in unserem Labordatenmanagementsystem (LIMS),
Erstellung von Laborauftradgen, Koordination der Auftrage, Versand von Laborproben, Kommunikation mit Kunden
und Logistikdienstleistern, Erstellen von Statistiken und Auswertungen

Ergebniserfassung und Priifberichtsteuerung
z.B. Ubertrag von Laborergebnissen in unser LIMS, Erstellung von Prifberichten, Ubersendung der Gutachten an
Kunden

Rechnungswesen
z.B. Erstellung von Rechnungen, Kontrolle und Sortierung von eingehenden Rechnungen,
z.T. Rechnungsbearbeitung / vorbereitende Buchfiihrung

Kundenservice
z.B. Bearbeitung und Weiterleitung von Kundenanfragen, Telefonservice, Empfang von Kunden im Labor,
Entgegennahme sowie z.T. Bearbeitung von Reklamationen

Weitere Tatigkeiten
- Allgemeine Biiroorganisation, Beschaffung von Bliromaterial
- Unterstutzung der Geschéftsfiihrung

lhre Qualifikationen und personlichen Voraussetzungen

= erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Bereich Bilro oder Industrie (m/w/d) oder gleichwertig
= idealerweise Erfahrung im Laborbereich

= sicherer Umgang mit dem PC sowie mit MS Office

= sehr gute deutsche Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse in Wort und Schrift

= freundliches Ausdrucksvermdgen sowie serviceorientiertes, positives Auftreten

= zuverldssige und selbststéandige Arbeitsweise mit einem hohen Eigenanspruch

= ausgepragter Teamgeist und Kooperationsfahigkeit

= Einsatzbereitschaft, Flexibilitat

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen und vollstdndigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung
und lhres frihestmoglichen Eintrittstermins an

bewerbung@bostel.de z.Hd. Frau Anja Bostel
Geschaftsfiihrerin: Anja Bostel, Staatl. gepriifte Lebensmittelchemikerin mit Diplom in Lebensmittelchemie, Analytisches Institut Bostel GmbH & Co.KG Bankverbindung
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