Kaufmannischer Mitarbeiter - Backoffice (m/w/d)

(6186)

© standort: Erfurt Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 2800 - 3200 Euro pro Monat
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Fir eines unserer namhaften Kundenunternehmen suchen wir ab sofort einen Kaufmannischen Mitarbeiter im Biiro /
Backoffice (m/w/d) in Vollzeit (40h/Woche).

Ilhre Aufgaben:

Bearbeitung von Service-Riickmeldungen: Priifung eingehender Daten, Einleitung passender MaRnahmen
und Nachverfolgung offener Punkte.

Rechnungspriifung und Auftragsverwaltung: Kontrolle von Belegen, Erfassung relevanter Informationen und
Koordination weiterer Schritte.

Auftragsplanung: Vorbereitung und Bereitstellung von Serviceeinsatzen sowie Abstimmung mit den
verantwortlichen Fachbereichen.

Schnittstellenmanagement: Enge Abstimmung mit Servicetechnikern, Kunden und internen Abteilungen zur
Sicherstellung reibungsloser Abldufe.

Administrative Tatigkeiten: Pflege von Wartungsprotokollen, Dokumentation wichtiger Vorgange und
Unterstlitzung im Backoffice.

Sie bringen mit:

Kaufmannische Qualifikation: Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung, z. B. als Industriekaufmann,
Burokaufmann, Kaufmann fir Biromanagement, GroR- und AuRenhandelskaufmann (m/w/d) oder
vergleichbar, alternativ fundierte kaufmannische Berufserfahrung

Berufserfahrung: Sicherer Umgang mit administrativen Prozessen, idealerweise in einem serviceorientierten
Umfeld.

e Kenntnisse im Rechnungswesen: Erfahrung in der Rechnungspriifung und -buchung von Vorteil.
o IT-Affinitat: Sicherer Umgang mit MS Office, Erfahrung mit SAP oder Salesforce wiinschenswert.
e Personliche Starken: Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise, Organisationsgeschick sowie

ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit.
Sprachliche Kompetenz: Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

lhre Vorteile bei uns:

Tarifgarantie gemaR iGZ-DGB Tarifvertrag mit transparenten und h6heren Léhnen, kontinuierlicher Erhohung
des Entgelts, Flexibilitat durch ein Arbeitszeitkonto sowie tariflich garantiertem Weihnachts- und
Urlaubsgeld und bis zu 30 Tage Jahresurlaub

e Kundenspezifische und tbertarifliche Zulagen
e Profitieren Sie von attraktiven Mitarbeiterrabatten bei mehr als 800 namenhaften Marken wie z.B. Apple,

adidas, Sixt u.v.m.

e Attraktives Pramiensystem mit bis zu 300 € Bonuszahlung
e Betriebliches Gesundheitsmanagement sowie Weiterbildungs- und QualifizierungsmaBnahmen durch

unsere GeAT Akademie

Interessiert?

Bewerben Sie sich jetzt. Wir freuen uns auf Siel



Profitieren Sie von 25 Jahren Erfahrung in der Personaldienstleistung! Nutzen Sie jetzt Ihre Chance und starten Sie gemeinsam
mit uns in Ihre berufliche Zukunft!

Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens werden nicht berlicksichtigte Bewerbungen bzw. gespeicherte Daten unter
Wahrung des Datenschutzes ordnungsgemal vernichtet.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige
GeAT AG Erfurt

Juri-Gagarin-Ring 152

99084 Erfurt

0361 6635820

erfurt@geat.info

Tarifvertrag: iGZ-DGB-Tarifwerk
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