@ san-tax

SO KONNTE EIN TAG BEI UNS NACH GRUNDLICHER
EINARBEITUNG UND SCHULUNG FUR SIE AUSSEHEN

08.00 Uhr Einstempeln und den Computer starten. Eingegangene E-Mails, z. B. von
Kunden, Versicherungsagenturen oder Kollegen sind zu bearbeiten. Jetzt werden
verschiedene Rechnungen fir vollendete TrocknungsmalRnahmen geschrieben.

09.30 Uhr 15 Min. Frihstlickspause (Pausenzeit frei wahlbar)

DasTelefon klingelt und Rickfragen von Kunden werden beantwortet. Auch neue
Auftrage werden telefonisch angenommen und in unsere hauseigene Datenbank
eingegeben. Anschlieend wird der Kunde zwecks Terminierung angerufen. Die
Kundentermine fur unsere Servicetechniker miissen abgesprochen werden. Die
Kunden werden angerufen und die bereits vorab geplanten Termine abgestimmt.
Bestellungen von Bliromaterial auf Wunsch von der Geschaftsfihrung und den
Kollegen.

12.30 Uhr 30 Min. Mittagspause (Pausenzeit frei wahlbar)

Verschiedene Anfragen von der Geschaftsfiihrung werden bearbeitet. AuBerdem
wird ein Diktat geschrieben. Erstellung einer monatlichen Umsatz-Statistik in
Excel.

17.05 Uhr Ausstempeln - jetzt winschen wir lhnen noch einen schonen Feierabend!
Ubrigens: bei san-tax® wird jede Arbeitsminute zeitlich erfasst und zur
Verrechnung festgehalten!

DANKESCHON FUR IHREN EINSATZ BEI UNSEREN KUNDEN, DIE UNS WICHTIG SIND! san-tax.de/jobs




