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QUALIFIKATIONSPROFIL

PROJEKTOFFICE
Auftragsbearbeitung, -annahme 
Außendienstorganisation, -planung
Kontrolle Leistungsnachweise
Abrechnung kleinerer Projekte
Dienst-, Urlaubsplanung
Reisekostenabrechnung
Reiseorganisation
Terminüberwachung
Schnittstelle zwischen Auftraggeber und Techniker

BÜRO
Kundenempfang
Postbearbeitung
Personalbeschaffung
Bewerberauswahl, -beurteilung
Allg. Sekretariatsaufgaben
Telefonzentrale
Büroorganisation
Angebotserstellung, -einholung
Fuhrparkbetreuung

EDV
Windows XP/Windows 7 
Word, Power Point, Excel, Outlook 
Lexware 
Lotus Notes 
BMC Service Desk (Magic)
SAP SD
Salesforce

AUSSENDIENST
Rollout von Druckern, PCs, Monitoren und IP-Telefonen
Einweisung der Anwender in Windows 7 und Office 2007
Einrichten der benutzerspezifischen Einstellungen
Kleinere Reparaturen an PCs und Druckern

SPRACHKENNTNISSE
Deutsch: Muttersprache
Englisch: gut

SONSTIGES
Führerschein Klasse B
Auto vorhanden
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