MARCUS DORFF

Unternehmensberatung & Arbeitsvermittiung

https://dorff.koeln/jobs/sachbearbeitung-buerokaufleute-hotelfachleute-m-w-d-bergisch-gladbach/

Sachbearbeitunsq / Burokaufleute /_Hotelfachleute
(m/w/d) BERGISCH GLADBACH in Teilzeit

Beschreibung

Unser Netzwerk umfasst ein umfangreiches Portfolio. Hier nutzen wir die neusten
Medien bis hin zum klassischen Recruiting. Einen bei uns geschalteten Job sehen
aktuell 240.000 native Personen. Diese Reichweite sorgt immer mehr flir ein solides
Kundenportfolio aus Hotellerie, Gastronomie, Industrie, Handel aber auch
Dienstleistungen und Handwerk. Aktuell suchen wir im Auftrag eines Kunden als
Personalvermittlung diese Position. Es handelt sich hierbei um keine
Leih-/Zeitarbeit sondern eine Direktvermittlung an unseren Kunden.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e Korrespondenz flihren / Ablage verdumen

¢ eingehende Rechnungen priifen

e Zahlungsanweisungen erstellen

Stammdaten pflegen

¢ Bestellungen abwickeln

e Lieferungen annehmen

¢ Kunden- und Lieferantenanfragen bearbeiten bzw. weiterleiten
e Beschwerden bearbeiten

¢ Reports und Statistiken erstellen

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Selbststandiges und organisiertes Arbeiten, allein und im Team

¢ Sorgfaltige, gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
¢ Ausgepréagte Flexibilitdt und schnelle Auffassungsgabe

¢ Unternehmerische Denkweise

e Kommunikationsstarke und Teamgeist

Leistungen der Anstellung

¢ Arbeiten in einem sehr modernen Umfeld
¢ Ein absolut motiviertes Team das genau auf Dich wartet und mit Dir arbeiten
will
o Nette und aufgeschlossene Mitarbeiter
¢ Spaf - Motivationen im Biro vorhanden
e Kooperatives Arbeiten mit Kommunikation auf Augenhéhe
¢ Arbeitszeiten nach Absprache

Kontakte
Telefon: 02204 9590974
Email: info@dorff.koeln

Postalische Bewerbungen richten Sie bitte an:
Marcus Dorff Unternehmensberatung & Arbeitsvermittiung, Personalabteilung,
Falltorstr. 17, 51429 Berg. Gladbach

Im Kundenauftrag als Vermittlung: MarcusDorff,
Unternehmensberatung & Arbeitsvermittiung

Arbeitgeber

Im Kundenauftrag als Vermittlung:
M arcusDor ff,
Unternehmensberatung &
Arbeitsvermittiung

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Industrie / Gewerbe
Handwerk

Arbeitsort
Bergisch
Deutschland

Gladbach, NRW,
Arbeitszeiten
nach Rlcksprache

Veréffentlichungsdatum
Juni 4, 2024

Gilltig bis
17.11.2024
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Die  Bewerbungsunterlagen werden nach dem Auswahlprozess aus
Datenschutzgriinden unwiderruflich geléscht.

Im Kundenauftrag als Vermittlung: MarcusDorff, https://dorff.koeln
Unternehmensberatung & Arbeitsvermittiung
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