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Wir, die timecon GmbH Co. KG, sind eine inhabergefihrte Personalberatung, welche auf die Besetzung von Positionen im
Bereich der Fach- und Fihrungskrdfte spezialisiert ist.

Fir unseren Kunden, ein etabliertes Unternehmen aus der Elektrobranche, suchen wir zur Verstdrkung des Teams wir
einen engagierten und zuverldssigen

Mitarbeiter/in (m/w/d) Backoffice

in Vollzeit
Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

Sie Ubernehmen vielfdltige organisatorische und administrative Aufgaben und sind eine wichtige Schnittstelle zwischen
den Kunden, Technikern und den verschiedenen Fachabteilungen.

lhre Aufgaben

« Freundlicher Empfang und Betreuung der Kunden

+ Allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten

+ Telefonische Erreichbarkeit und Bearbeitung eingehender Anfragen

« Erstellung und Einholung von Angeboten

« Fakturierung und Rechnungsbearbeitung

+ Koordination und Terminplanung der Techniker

« Pflege und Verwaltung von Kunden- und Auftragsdaten

» Enge Zusammenarbeit und Abstimmung mit den verschiedenen Abteilungen

+ UnterstUtzung bei administrativen und organisatorischen Abldufen

lhr Profil

» Abgeschlossene kaufmadnnische Ausbildung

+ Ausgeprdgte Teamfdhigkeit und Freude an der Zusammenarbeit

+ Sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel
» Organisationsgeschick sowie eine strukturierte und selbststdndige Arbeitsweise

+ Hohe Zuverldssigkeit, Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein

 Freundliches, sicheres und professionelles Auftreten

+ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Belastbarkeit, Flexibilitdt und eine I6sungsorientierte Arbeitsweise

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden Sie gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf ihre aussagekrdaftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Gber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Gert steht Ihnen fur Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Angelika Gert
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
angelika.gert@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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