
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“

Kaufmännischer Allrounder (m/w/d) mit 35 Stunden / Woche
(588)

 Standort: Ahrensfelde  Anstellungsart(en): Vollzeit

Ihre Aufgaben

Anlage und Kontrolle von Wartungsverträgen (Vertragsbedingungen, Stammdaten etc.)
Aktualisierung der Verträge nach Vorgabe
telefonische Aufnahme von Reparatur- und Kleinaufträgen inkl. Terminabstimmung für die Monteure
Abrechnung der erbrachten Leistungen
Unterstützung im Materialein- und -verkauf inkl. Rechnungslegung
Übernahme weiterer allgemeiner Verwaltungsarbeiten

Ihr Profil

abgeschlossene 2-jährige Ausbildung oder Umschulung im kaufmännischen Berufsfeld
erste Berufserfahrung in einem ähnlichen Aufgabenfeld
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
guter Umgang mit MS-Office
zuverlässig agierender Teamplayer mit Organisationstalent

Unser Angebot

Start im Rahmen der Arbeitnehmerüberlassung mit der ausdrücklich vom Kunden gewünschten Option auf
Übernahme in die langfristige Festanstellung
Mitarbeit in einem langjährig am Markt bestehenden mittelständischen Familienunternehmen, in dem Wert
auf ein offenes und wertschätzendes Betriebsklima gelegt wird
Vollzeit mit 35 Stunden / Woche von 7:00 - 15:00 Uhr (abweichend in der Einarbeitung 30 Stunden / Woche)
Entlohnung gemäß GVP/iGZ-Tarifvertrag mit 15,62 € brutto / Stunde
bezuschusstes Firmen- oder Deutschlandticket möglich
EPOS-Vergünstigungen für Handel, Gastronomie und Fitness
modern eingerichteter Arbeitsplatz / sehr gute Erreichbarkeit durch ÖPNV

Ihr Kontakt

Jonas Neumann
Dualer Student
 
Telefon    +49 (0)30-2000 581 114



Telefax    +49 (0)30-2000 581 214
E-Mail     jonas.neumann@epos-services.com
Website  www.epos-services.com
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