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Orgatalent mit

der notigen Ruhe?

-

Durmersheim

Back Office Y
Mitarbeiter

ab sofort

Projektarbeit ist ein Hochleistungsgetriebe mit Turbolader. Greifen alle
Zahnrader ineinander, schnurrt der Motor - auch auf Hochtouren. Das Ol
in diesem Getriebe sind stressfreie Reisen, gepflegte Daten, lickenlose
Dokumentationen, schnelle Auskunfte und zuverlassige Zusammenarbeit. (L B keine Peanuts
Was wir dazu brauchen, ist ein gut organisiertes Buro. =

Vollzeit /
Teilzeit

Deshalb suchen wir am Standort Durmersheim ein Organisationstalent, das
mit voller Power Ruhe in den Tag bringt.

Back Office Voll- oder Teilzeit (m/w/)

Deine Aufgaben

+ Selbststandige Buroorganisation, Telefonannahme

« Auftragsbearbeitung fur Kunden und Lieferanten

+ Betreuung von Besprechungsraumen und Besuchern
+ Organisation von Reisen und Hotels

* Ein-und Ausgangsrechnungen erfassen

+ Lagerverwaltung, Kommissionierung und Versand

Deine Qualifikation

+ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder Berufserfahrung im Innendienst
+ Versierter Umgang mit Microsoft Office und ERP-Tools

+ Verhandlungssicher in Deutsch und Englisch

* Interessiert an Videotechnik und IT

* Zuverlassig auch unter Termindruck

Unser Angebot

+ Angenehmes Arbeitsumfeld
* Flexible Arbeitszeiten
+ Digitale Arbeitsablaufe
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+ Strukturierte Einarbeitung on-the-job
* Interne und externe Weiterbildung

Was uns besonders wichtig ist

+  Du kommunizierst klar und verbindlich. Du machst deutlich, was Du erwartest.
« Du bist belastbar und flexibel. Du arbeitest und organisierst Dich selbststandig.
+ Dein Handeln richtet sich strategisch am Ziel aus. Prioritaten setzen fallt Dir leicht.

Wie geht es weiter? Einfach! Und zwar auf diesem Wege:

Mein Name ist Selina Borner und ich freue mich auf deine Bewerbung.
Ich stehe Dir gerne unter Telefon 07245 91529 164 und
jobs@vi2vi.com zur Verfugung.

vi2vi GmbH, Wagnerstral3e 48, 76448 Durmersheim
WWwWw.vi2vi.com




