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Burokauffrau/-mann

Auftragsabwicklung Teilzeit
(m/w/d)

Die Firma, fiir die wir dich in Festanstellung suchen, ist seit vielen Jahren ein
Spezialist fur Prazision und fertigt hochwertige Drehteile fir Kunden aus
Maschinenbau, Hydraulik, Pneumatik, Mdbel- und Baubeschlagtechnik sowie der
Automobilindustrie - und das mit moderner Technik, einem starken
Qualitatsanspruch und viel Erfahrung.

Als Biurokauffrau-'/mann fiir die Auftragsabwicklung findest Du hier ein
Arbeitsumfeld, in dem Struktur, Verlasslichkeit und ein ruhiger Arbeitsrhythmus
gelebt werden. Du arbeitest nicht im Dauerstress, sondern in klaren Ablaufen, mit
Uberschaubaren Zustandigkeiten und einem realistischen Aufgabenpensum. Deine
Erfahrung wird geschétzt, weil sie hilft, Ordnung zu schaffen, Prioritaten richtig zu
setzen und Ablaufe effizient zu gestalten.

¢ Du bearbeitest Kundenauftrage eigensténdig vom Auftragseingang bis zur
Ubergabe an Produktion und Versand.

¢ Du erfasst und pflegst Auftrags und Stammdaten im ERP System.

¢ Du koordinierst Termine und stimmst Dich zuverl&ssig mit Produktion, Lager
und Versand ab.

¢ Du behéltst Liefertermine und Auftragsstatus im Blick und sorgst flr einen
reibungslosen Ablauf.

* Du bist interne Ansprechperson fiir auftragsbezogene Rickfragen.

 Du arbeitest strukturiert, priorisierst Aufgaben sinnvoll und bringst Ordnung
in das Tagesgeschaft

¢ Du hast eine kaufméannische Ausbildung, bringst Berufserfahrung mit und
arbeitest sicher und eigenstandig

¢ Du denkst bei Deiner Arbeit mit und behaltst Ablaufe und Zusammenhénge
im Blick

¢ Du hinterfragst Prozesse konstruktiv und bringst eigene Ideen ein
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Du arbeitest strukturiert, verantwortungsbewusst und zuverlassig

Du packst Aufgaben pragmatisch an und setzt Dinge konsequent um
Du bist offen fir Neues und hast Freude daran, Ablaufe sinnvoll
weiterzuentwickeln

Eine sichere Teilzeitstelle in einem krisenfesten und zukunftsorientierten
Unternehmen

Leistungsgerechte Bezahlung und langfristige Perspektive

¢ Flache Hierarchien und ein angenehmes, familidres Arbeitsklima
Verantwortung und Raum flr eigene Ideen

30 Tage Urlaub, davon 2 Wochen garantiert am Stiick im Sommer
Weihnachtsgeld und zusétzliches Urlaubsgeld sowie eine Urlaubspramie
Unterstitzung durch Fahrgeld

Du hast auch andere Fahigkeiten und suchst was anderes flir dich? Dann ruf uns
gleich an, sende ein E-Mail oder eine WhatsApp. Wir finden das Passende fir dich!

Wir haben einen sehr hohen Anspruch bei der Vermittlung von Menschen bezlglich
der besten Passung von Bewerber, Job und Arbeitgeber zueinander.

Deine erlernten Fahigkeiten sind wichtig, doch deine Persénlichkeit steht bei uns im
Vordergrund!

Denn: Wir arbeiten immer als Menschen zusammen und die beste Leistung bringen
und den meisten Spaf3 haben wir, wenn alle gut zusammenpassen.

Darum: Du wirst ein etwas anderes Gesprach mit uns erleben - versprochen!

Bewerbungsgesprach von Zuhause aus! Einfach anders, einfach locker!

Schau gerne auch mal auf die Website von Extempo®: https:/extempo.de

Wir freuen uns, dich kennen zu lernen!

Bewirb dich direkt online, per Email oder Gber WhatsApp!

Wir melden uns umgehend! Gerne vereinbaren wir mit dir ein Web-Meeting. Du
loggst dich dann ganz entspannt von daheim aus ein. Wir nehmen uns dabei in
Ruhe Zeit fir dich!

Wenn du méchtest, bekommst du von uns gleich im Web-Meeting wertvolle Tipps

fir die Verbesserung deiner Bewerbungsunterlagen fir dein personliches
Selbstmarketing!
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Falls du dich in einem ungekindigten Arbeitsverhéltnis befindest, sichern wir dir
naturlich hdchste Vertraulichkeit deiner Bewerbung zu!

Wir freuen uns auf dich[?][?]
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