EFiS
EFiS AG
Am Weiher 1

63303 Dreieich
Deutschland

Tel.: +49 6103 98720
Fax: +49 6103 987222
E-Mail: bewerbung@paymentgroup.de

Mitarbeiter (m/w/d) Diagnose- und Steuerungszentrale

Wer wir sind:

Als fiihrender Losungs- und Serviceanbieter im Bereich Zahlungsverkehr ist die EFiS AG seit 40
Jahren erfolgreicher Partner flir Banken und Unternehmen. Als internationales Unternehmen,
mit Hauptsitz in Dreieich bei Frankfurt und (iber 80 Mitarbeitern, sind wir weiter auf
Wachstumskurs.

Zur Unterstltzung unseres Diagnose- und Steuerungszentrums suchen wir fiir unseren
Firmenhauptsitz zum nachstmoglichen Zeitpunkt engagierte und flexible Mitarbeiter (m/w/d)
in Festanstellung.



lhre Aufgaben:

Bedienung der Telefonzentrale inkl. Aufnahme und Weiterleitung von Nachrichten
Schriftverkehr mit Kunden, Lieferanten, Partnern, Vereinen, ggf. auch in englischer
Sprache

Organisation und Buchung von Geschaftsreisen

Vorbereitung von Besprechungsraumen

Pflege von Adress-Datenbanken

Annahme von Telefonaten, Fax und E-Mails

Anfragenanalyse, ggf. Erfassung und Weiterleitung

Entgegennahme samtlicher Warenlieferungen

Verwaltung und Bestellen der Bliiromaterialien

Fuhrparkmanagement

Facility Management

Tagliches Postmanagement

Was wir von lhnen erwarten:

Abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung; mehrjahrige Berufserfahrung
winschenswert

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Verstandnis von Informationssicherheit

Schnelle Auffassungsgabe und Einarbeitung in neue Themen
Freundlichkeit

Gepflegtes AuBeres

Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Organisations- und improvisationsstarke

Hohe Belastbarkeit und Zuverldssigkeit

Entscheidungsfahigkeit

Ubernahme von Friih- und Spatdiensten (zwischen 08:00 und 19:00 Uhr)

Was wir bieten:

Einen zukunftssicheren, anspruchsvollen Arbeitsplatz in einem wachsenden
Unternehmen

Persdnliche Gestaltungs- und Entwicklungschancen

Umfassende Einarbeitung durch erfahrene Kollegen

Leistungsorientierte Vergiltung

Flexible Arbeitszeiten

Unterstitzung des ,,Projekt 50plus”

Anbindung an den OPNV und Parkméglichkeiten am Standort gegeben

Interesse?



Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen.

Wenn Sie die oben genannten Anforderungen erflllen und an einer Karriere bei EFiS
interessiert sind, senden Sie uns bitte lhre Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellungen und Ihres friihestmoglichen Eintrittstermins an:
bewerbung@paymentgroup.de.

Bei Fragen zum beschriebenen Stellenangebot sind wir unter der oben genannten E-Mail-
Adresse oder unter der Telefonnummer + 49 6103-98720 gerne fir Sie da.



