
Kennziffer 42047

Wir, die timecon, sind ein Personaldienstleister, der sich auf die langfristige Vermittlung und Überlassung von Fach- und

Führungskräften spezialisiert hat.

 

Unser Kunden ist ein Dienstleistungsunternehmen aus den Bereichen Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz. Im Auftrag

unseres Kunden suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt Unterstützung als

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d)

in Voll- und Teilzeit

Arbeitsort: Wilhelmshaven, Schortens

Ihre Aufgaben

•   Sie sind verantwortlich für die Anpassung von Vertragsänderungen basierend auf vorgefertigten Vertragsvorlagen

•   Als erster Ansprechpartner beantworten Sie Kundenanfragen, insbesondere zu Themen wie den Kosten für

Unterweisungen und weiteren vertragsrelevanten Fragen

•   Im Rahmen der Umstrukturierung unterstützen Sie bei der Übertragung bestehender Ordner auf den Server und der

Optimierung der digitalen Ablage

•   Zusätzlich übernehmen Sie administrative Aufgaben, um einen reibungslosen Ablauf sicherzustellen

Ihr Profil

•   Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation

•   Idealerweise bringen Sie Erfahrung im Vertrags- und Angebotswesen mit

•   Sie beherrschen die gängigen Microsoft Office-Anwendungen sicher

•   Ihre gute Kommunikationsfähigkeit, schnelle Auffassungsgabe und strukturierte Arbeitsweise zeichnen Sie aus

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Tischenko steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur

Verfügung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Angelika Tischenko

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

angelika.tischenko@timecon.de

Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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