
Das sind wir
Wir sind ein inhabergeführter, mittelständischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Über
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjährigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmerüberlassung. Von kununu mehrfach als „Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir für eine
zuverlässige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhöhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit Ihnen Ihren „Perfect Match“

Teamassistenz (m/w/d) Vertriebsinnendienst
(697)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit

Ihre Aufgaben

Erfassung eingehender Kundenanfragen
Auftragssteuerung von A-Z inkl. Stammdatenerfassung
Erstellung von Lieferscheinen und Zollpapieren
Beauftragung von Speditionen und Lieferterminkoordination
Erstellung von Rechnungen inkl. Versand
Erfassung von Kreditorenrechnungen
Kommunikation und Korrespondenz mit Kunden
Bearbeitung von eingehender Post
enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung hinsichtlich Auftragskoordination
temporäre Betreuung von Auszubildenden (m/w/d)

Ihr Profil

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) Büromanagement, Kaufmann (m/w/d)
Groß- und -Außenhandel
erste Berufserfahrung in einer ähnlichen Position
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
gute Anwenderkenntnisse in MS-Office
aufgeschlossener Teamplayer mit Kommunikationstalent
selbstständige, zuverlässige und verantwortungsvolle Arbeitsweise

Unser Angebot

Mitarbeit in einem solide am Markt bestehendem Industrieunternehmen mit familiärem Betriebsklima
unbefristeter Arbeitsvertrag
38 Stunden / Woche mit gleitender Arbeitszeit
individuelle Bezahlung je nach Qualifikation und Berufserfahrung gemäß ERA-TV Metall/Elektro
30 Tage Jahresurlaub / Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie weitere Sonderzahlungen
betriebliche Altersvorsorge und Krankenversicherung
persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten
Inanspruchnahme eines Jobtickets möglich

Ihr Kontakt



Yvonne Hörning
Branch Manager
 
Telefon    +49 (0)30-2000 581 111
Telefax    +49 (0)30-2000 581 211
E-Mail     yvonne.hoerning@epos-services.com
Website  www.epos-services.com
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