
 

kaufm. Sachbearbeiter (m/w/d)
(1150)

 Standort: Bielefeld  Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Sie sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung? Dann sind Sie bei uns genau richtig! Wir suchen zum
nächstmöglichen Zeitpunkt einen kaufm. Sachbearbeiter (m/w/d) im Raum Bielefeld. 

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Bearbeitung und Pflege von Kunden- und Lieferantendaten

Erstellung und Prüfung von Rechnungen, Lieferscheinen und Angeboten

Unterstützung in der Auftragsbearbeitung und im Bestellwesen

Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden und Partnern

Allgemeine administrative Tätigkeiten im Büroalltag

Fachliche Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. als Bürokaufmann/-frau, Industriekaufmann/-
frau) oder ähnliche Qualifikationen

Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert

Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Excel, Word und Outlook)

Sorgfältige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Kommunikationsstärke

Wir bieten:

Bezahlung deutlich über Tarifvertrag
Urlaubs- und Weihnachtsgeld + betriebliche Altersvorsorge
Faires Miteinander & Unterstützung
Bis zu 30 Tage Urlaub (je nach Betriebszugehörigkeit)
Jederzeit flexible Abschlagszahlungen auf Ihren Lohn
Vermittlungsprämie für jeden neuen H.B.S. Mitarbeiter (m/w/d)
Betriebliche Gesundheitsförderung
Persönlicher Ansprechpartner (respektvoller und wertschätzender Umgang)
Sozialmanagement

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Bewerben Sie sich gleich unter Tel.: 0521/968773-16. Das Team der Niederlassung Bielefeld freut sich darauf Sie persönlich
kennen zu lernen. Selbstverständlich können Sie sich auch online, per E-Mail oder postalisch bewerben.



Die Stelle passt nicht ganz? Bewerben Sie sich trotzdem!

Neben der hier ausgeschriebenen Stelle betreuen wir noch weitere interessante Positionen.

Abteilung(en): Kaufmännische Fachkraft
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