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Service Management-Sachbearbeitung-
Vertragswesen (m/w/d)

Beschreibung

Du wickelst kaufménnische Prozesse sicher und souverdn ab? Du hast ein
freundliches, offenes und sympathisches Auftreten und serviceorientiertes Denken
ist dir nicht fremd? Du suchst einen Einstieg in einem attraktiven Unternehmen,
indem du jeden Tag etwas bewirken kannst?

Dann bist du bei uns genau richtig!

Bewirb dich noch heute und komm in unser Team!

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

 Vertrage sichten, im System erfassen und dokumentieren
¢ Erledigungen von Telefon- und E-Mail-Kommunikation

e Stammdatenpflege

¢ Erledigung weiterer Birotatigkeiten

Qualifikationen / Anforderungen

¢ Eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, wie Kauffrau im

Buromanagement (m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation

Selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

¢ Du bist ein kundenorientiertes Organisationstalent und hast SpaB daran, mit
Menschen auf unterschiedlichen Kanélen zu kommunizieren

¢ Gutes, deutsches Textverstdndnis zum Lesen von deutschen
Kundenanschreiben und Vertragen

¢ Sicherer Umgang mit gdngigen PC-Anwendungen wie Word und Excel
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