
Kennziffer 42905

Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) in

Voll- oder Teilzeit

Organisation, Zahlen und Kommunikation – alles genau dein Ding? Dann bist du bei uns

genau richtig.

Arbeitsort: Lohne (Oldenburg), Cloppenburg, Vechta

Wir suchen für einen unserer Kunden – ein wirklich sehr renommiertes und etabliertes Unternehmen, tatkräftige

Unterstützung im Bereich Organisation und Auftragsabwicklung.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d) in  Vollzeit oder Teilzeit.

Ihre Aufgaben

•   Sie übernehmen die Vor- und Nachbereitung von Aufträgen und sind verantwortlich für Terminabstimmungen sowie die

Qualitätssicherung.

•   Sie koordinieren die Einsätze und Routen der Monteure und erstellen Tourenpläne.

•   Sie kümmern sich um die Bestellung von Material und holen Angebote bei Lieferanten ein.

•   Die Prüfung von Eingangsrechnungen fällt ebenfalls in Ihren Aufgabenbereich.

•   Sie überwachen Lieferungen, sorgen für eine fachgerechte Lagerung und dokumentieren alle Abläufe sorgfältig.

•   Als zentrale Schnittstelle sind Sie Ansprechpartner für interne Teams, Kunden und externe Dienstleister.

•   Zusätzlich unterstützen Sie die Bezirksmeisterei im Tagesgeschäft und bei laufenden Projekten.

Ihr Profil

•   Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

•   Einen Führerschein der Klasse 3 oder B.

•   Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel, Word und Outlook.

•   Eine strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise.

•   Organisationstalent, Flexibilität und den Blick fürs Wesentliche – auch bei mehreren parallelen Aufgaben.

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Marhold steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-17 gerne zur

Verfügung.
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timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Rieke Marhold

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

rieke.marhold@timecon.de

Telefon: 0441.350670-17

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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