Komm an Bord, komm ins HANSETEAM!

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

(2269)

© Standort: Flensburg Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro
Woche

Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

Du arbeitest strukturiert, behaltst auch in hektischen Situationen den Uberblick und hast Freude
an organisatorischen sowie administrativen Aufgaben? Dann suchen wir genau Dich als
Kaufmannischen Mitarbeiter (m/w/d) fur unseren Kunden in Flensburg.

Das bieten wir:

o Attraktive Vergutung: Tarifliche Bezahlung nach GVP-Tarifvertrag
e Sicherer Arbeitsplatz: Langfristige Perspektive
o Professionelle Einarbeitung: Ein erfahrenes Team unterstutzt Dich beim Einstieg

« Abwechslungsreiche Tatigkeiten: Vielfaltige Aufgaben im kaufmannischen Bereich

Das ist die Aufgabe:

Allgemeine Blroorganisation

e Bearbeitung des allgemeinen Schriftverkehrs
e Pflege und Verwaltung von Stammdaten
e Terminorganisation und Dokumentenmanagement

Auftragsbearbeitung
e Erfassung und Bearbeitung von Auftragen
e Erstellung von Angeboten, Lieferscheinen und Rechnungen
¢ Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

Administrative Tatigkeiten

e Bearbeitung von E-Mails und Telefonanfragen
¢ Unterstltzung bei kaufmannischen Prozessen
e Ablage und Pflege von Dokumentationen

Das sind die Voraussetzungen:

e Ausbildung: Abgeschlossene Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation



e Berufserfahrung: Erste Erfahrungen im kaufmannischen Bereich sind
wunschenswert

e EDV-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Englischkenntnisse: Englischkenntnisse fur die schriftliche und mundliche
Kommunikation sind von Vorteil

e Arbeitsweise: Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung per E-Mail, telefonisch oder personlich.

Wir begruRen Bewerbungen von allen Menschen, unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung,
Behinderung oder Gleichstellung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat. Die
Auswahl erfolgt ausschlieBlich basierend auf der fachlichen Qualifikation und Eignung
fur die Position.

Hanseteam Partner fur Personal GmbH

Ballastkai 5
24937 Flensburg

Tel.: (0461) 80 7909 -0
Fax: (0461) 4 93 51 92

flensburg@hanseteam.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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