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

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

Die Kein-Stress-Bewerbung bei Extempo® – Wir
bringen dich in Festanstellung – Einfach, ehrlich,
kompetent!

Die Firma, für die wir dich in Festanstellung 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.

Als Bürokaufmann/-frau übernimmst du eine zentrale Rolle im Tagesgeschäft. Du
sorgst dafür, dass Abläufe funktionieren, Informationen fließen und Aufträge sauber
bearbeitet werden. Gleichzeitig bietet dir die Position Flexibilität, denn je nach
persönlicher Stärke kannst du deinen Schwerpunkt setzen und dich fachlich
weiterentwickeln, ohne dich festlegen zu müssen.

Deine Aufgaben
Du bearbeitest Kundenaufträge eigenständig vom Auftragseingang bis zur
Übergabe an Produktion und Versand
Du erfasst und pflegst Auftrags und Stammdaten im ERP System
Du koordinierst Termine und stimmst dich zuverlässig mit Produktion, Lager
und Versand ab
Du behältst Liefertermine und Auftragsstatus im Blick und sorgst für einen
reibungslosen Ablauf
Du bist interne Ansprechperson für auftragsbezogene Rückfragen
Du arbeitest strukturiert, priorisierst Aufgaben sinnvoll und bringst Ordnung
in das Tagesgeschäft

Optionale Tätigkeiten – kein Muss:

Du unterstützt bei buchhalterischen Tätigkeiten wie
Rechnungsvorbereitung, Belegprüfung oder Kontenpflege
Du wirkst bei vorbereitenden Aufgaben für Monats- oder Jahresabschlüsse
mit
Du übernimmst bei Bedarf einzelne Aufgaben im Bereich Zahlungsverkehr
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oder Abstimmung

Das bringst du mit
Du hast eine kaufmännische Ausbildung, bringst Berufserfahrung mit und
arbeitest sicher und eigenständig
Du denkst bei deiner Arbeit mit und behältst Abläufe und Zusammenhänge
im Blick
Du hinterfragst Prozesse konstruktiv und bringst eigene Ideen ein
Du arbeitest strukturiert, verantwortungsbewusst und zuverlässig
Du packst Aufgaben pragmatisch an und setzt Dinge konsequent um
Du bist offen für Neues und hast Freude daran, Abläufe sinnvoll
weiterzuentwickeln

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

Das passt nicht zu dir?
Du hast auch andere Fähigkeiten und suchst was anderes für dich? Dann ruf uns
gleich an, sende ein E-Mail oder eine WhatsApp.

Wir finden das Passende für dich!

Das ist uns sehr wichtig!
Wir haben einen sehr hohen Anspruch bei der Vermittlung von Menschen bezüglich
der besten Passung von Bewerber, Job und Arbeitgeber zueinander.

Deine erlernten Fähigkeiten sind wichtig, doch deine Persönlichkeit steht bei uns im
Vordergrund!

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

Darum: Du wirst ein etwas anderes Gespräch mit uns erleben – versprochen!

Kein Stress, keine Anfahrt, keine Kosten!
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Bewerbungsgespräch 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!

So geht es weiter:
Bewirb dich direkt online, per Email oder über 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 für dich!

Wenn du möchtest, bekommst du von uns gleich im Web-Meeting wertvolle Tipps
für die Verbesserung deiner Bewerbungsunterlagen für dein persönliches
Selbstmarketing!

Du möchtest wechseln? Das bleibt unter
uns!
Falls du dich in einem ungekündigten Arbeitsverhältnis befindest, sichern wir dir
natürlich höchste Vertraulichkeit deiner Bewerbung zu!

Klingt das alles gut? Dann bewirb dich jetzt!
Wir freuen uns auf dich!
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