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UNI SAPON

Buro Allrounder 50% (m/w/d)

Uni Sapon steht fur nachhaltige Wasch-, Putz- und Reinigungsmittel
mit konsequentem Zero Waste Konzept.
Mit hoch ergiebigen Konzentraten und unserem Nachfullkonzept
helfen wir, Abfall zu vermeiden und Kosten zu sparen.

Deine Aufgaben:

e Allgemeines Tagesgeschaft (Auftragserfassung, Rechnungsstellung... usw)

e Systembetreuung Select Line (Lagerverwaltung, Einkauf...usw)

e Mitarbeit Uni Sapon Fabriksverkauf

e Telefonverwaltung

e Dokumentenmanagement (Erfassen, Ablage, Pflege)

e Mitarbeit bei administrativen Prozessen + organisatorischen Ablaufen + diversen Projekten

Dein Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung im administrativen Bereich oder vergleichbare Qualifikation
e Erfahrungim Sekretariat / Administration von Vorteil

e Sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e gute Englischkenntnisse von Vorteil

e Zuverlassige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Freundliches Auftreten und serviceorientierte Kommunikation

Wir bieten:

e Eine verantwortungsvolle Teilzeitstelle (50%)
e 4-Tage-Woche

e Familiare Atmosphare
e Kollegiales Team und angenehmes Arbeitsumfeld
e Arbeitsbeginn: 1. September 2026
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Interesse?

Schick uns deine Bewerbung direkt per Email an :
office@uni-sapon.com

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! e
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