Kaufmannischen Mitarbeiter (m/w)

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt
einen kaufmannischen Mitarbeiter (m/w) in Vollzeit.

Ihr Aufgabengebiet:

e Erstellung und Pflege von Statistiken und Daten

e samtliche Belegbearbeitung, Dokumentation und Ablagen

 Pflege der Wocheneinsatzplane Technik

* Vorbereitung von Unterlagen wie z.B. der Warenbegleitpapiere

® Ordnungsgemafe Verwaltung von Akten bzw. des Belegwesens

e Bestellungen fiir Eigenbedarf sowie Kundenbestellungen

e Erarbeiten von Angeboten, deren Verfolgung und Betreuung bis hin zur Auftragserteilung
¢ Ansprechpartner/in fir Kunden und Lieferanten

e Treffen von Terminvereinbarungen und Schriftverkehr flir die Geschaftsfiihrung

* Bedienung der Telefonanlage (Hotline)

Was Sie mitbringen sollten:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung in Bereichen Buchhaltung, Biiro, Einkauf, Vertrieb, Hotlineservice
e Kaufmadnnische Kenntnisse

e Gute PC- bzw. MS-Office-Kenntnisse

e Besitz des Fihrerscheins KI. B (alt KI. 3)

» Ergebnisorientierter und selbststandiger Arbeitsstil

e Ehrliche und zuverlassige Arbeitsweise

Haben Sie Interesse an dieser vielseitigen Aufgabe? Dann bewerben Sie sich bitte mit Ihren kompletten
schriftlichen Unterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und eines méglichen Eintrittstermin.

medtec GmbH, Frau Natalie Sauer, Ecopark-Allee 3, 49685 Drantum

Oder per E-Mail

n.sauer@medtec-gmbh.de
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