© standort: Winsen (Luhe) Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

FUr meinen Kunden, ein seit vielen Jahrzehnten erfolgreiches mittelstédndisches Unternehmen mit rund 50
Mitarbeitenden, suche ich ab sofort Verstarkung fir den kaufmannischen Innendienst am Standort Winsen
(Luhe).

In dieser Position Gbernehmen Sie eine wichtige Rolle im kaufmannischen Tagesgeschaft und unterstitzen
das Team bei der Auftragsabwicklung, Rechnungsbearbeitung und organisatorischen Ablaufen im Biro.

» Kaufmannische Abwicklung von Auftrdgen inkl. Erstellung von Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen

* Prifung und Bearbeitung von Eingangsrechnungen

* Pflege und Verwaltung von Daten im Warenwirtschaftssystem

* Unterstitzung bei der Angebotserstellung sowie bei administrativen Vertriebsaufgaben

* Bearbeitung von Wareneingangen und Abstimmung mit Lieferanten

* Postbearbeitung (Postein- und -ausgang)

* Bearbeitung von Kundenanfragen und Reklamationen

* Unterstitzung bei der Klarung offener Forderungen

* Allgemeine organisatorische Aufgaben im kaufmannischen Tagesgeschaft

» Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung als Blrokaufmann / Kaufmann fir Biromanagement /
Industriekaufmann oder Grof3- und Au3enhandelskaufmann (m/w/d)

* Erste Erfahrung im Biro oder in der Auftragsabwicklung ist von Vorteil — motivierte Berufseinsteiger sind
ebenfalls willkommen

* Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Programmen

* Freundliches und kommunikatives Auftreten

* Freude an Teamarbeit und am Umgang mit Menschen

« Strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

* Interesse daran, sich in neue Programme und Ablaufe einzuarbeiten

* Attraktive Vergultung

* Tolle Arbeitszeiten: Montag bis Freitag in Gleitzeit

* Unbefristete Festanstellung

* Sicherer Arbeitsplatz in einem wirtschaftlich erfolgreichen Unternehmen
* Karriere mit Perspektive — bei einem Arbeitgeber, der Potenziale férdert
* 30 Tage Urlaub

* Betriebliche Altersvorsorge und vermdgenswirksame Leistungen

» E-Bike-Leasing Uber den Arbeitgeber

» 30 Tage Urlaub

* Humorvolles und kollegiales Team

* Verlasslich und bodenstéandig gefuhrt — Entscheidungen werden schnell getroffen, Feedback zahit



Dann freue ich mich auf Ihre Bewerbung oder ein erstes vertrauliches Gesprach. Gerne erzahle ich Ihnen
mehr Uber das Unternehmen und die konkreten Perspektiven dieser Position.

Frau Michaela Meyer
Karl-Ferdinand-Braun-Stralte 5
28359 Bremen

Tel. 0421-16179630
Mobil. 0176-60993680

E-Mail: bewerbung@personalvermittiung-meyer.de
Webseite: www.mmc-personalvermittiung.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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