
https://extempo.de/httpsextempodeaktuelle-top-jobs/buerokaufmann-frau-in-teilzeit-1801/

Bürokaufmann/-frau in Teilzeit (m/w/d)

Lust auf einen kaufmännischen Job, der mehr ist
als Routine? Dann schau mal hier!

Kostenlose Direktvermittlung in eine unbefristete
Festanstellung!

Die Firma, für die wir dich suchen , ist ein spezialisierter Hersteller von
Planetengetrieben. Hier entstehen Antriebslösungen, die in Maschinen und Anlagen
unterschiedlichster Branchen eingesetzt werden – unabhängig von der
Automobilindustrie. Das Unternehmen entwickelt und fertigt Standard und
Sondergetriebe, von kompakten Ausführungen bis zu hochdynamischen Varianten,
und verbindet dabei Erfahrung, Präzision und moderne Technik.

Kurz und knapp – darum lohnt sich die Stelle für dich:

Du steuerst Aufträge eigenständig von Anfang bis Übergabe
Du sorgst für klare Abläufe zwischen Büro, Produktion und Versand
Du arbeitest strukturiert und behältst jederzeit den Überblick
Du hast einen sicheren Arbeitsplatz mit Entwicklungsspielraum

Deine Aufgaben

Eigenständige Bearbeitung von Kundenaufträgen vom Eingang bis zur
Übergabe an Produktion und Versand
Pflege und Verwaltung von Auftrags- und Stammdaten im ERP-System
Abstimmung von Terminen mit Produktion, Lager und Versand
Überwachung von Lieferterminen und Auftragsstatus
Interne Ansprechperson für auftragsbezogene Themen
Strukturieren, Priorisieren und Organisieren des Tagesgeschäfts

Optionale Tätigkeiten (kein Muss):

Unterstützung bei vorbereitenden buchhalterischen Aufgaben
Mitwirkung bei Monats oder Jahresabschlüssen
Mitarbeit im Zahlungsverkehr oder bei Abstimmungen

Das bringst du mit

Eine kaufmännische Ausbildung und praktische Erfahrung in der
Auftragsabwicklung oder vergleichbaren Bereichen
Selbstständige und sichere Arbeitsweise im Tagesgeschäft
Gutes Verständnis für Abläufe und Zusammenhänge
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Strukturierte, zuverlässige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Pragmatismus und Umsetzungsstärke
Offenheit für neue Ideen und Interesse an der Weiterentwicklung von
Prozessen

Dir wird geboten

Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz
30 Tage Urlaub
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Flexible Arbeitszeiten
Möglichkeit zu Erhöhung der Arbeitsstunden
Bezahlung an den IG-Matalltarif angelehnt
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
Vermögenswirksame Leistungen
Fahrtkostenzuschuss
Jobrad
Gutscheinkarte
Persönliche Wertschätzung
Offene Kommunikation und flache Hierarchien
Du-Ansprache
Regelmäßige Firmenfeiern

So bewirbst du dich

Du hast Fragen? Hans-Jörg Eberhardt ist direkt für dich erreichbar:

Telefon: 0177 2713889

WhatsApp: 0177 2713889

Bewerbung per Mail an: jobs@extempo.de

Kurzbewerbung reicht (Name, Kontakt, Lebenslauf)

Doch nicht der passende Job?

Auf unserer Homepage findest du noch mehr: www.extempo.de/aktuelle-top-jobs/

Wir freuen uns auf dich!
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