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Die Firma IDF Personalservice ist ein Personaldienstleister in Berlin. 

In unserem Unternehmen erwarten Dich spannende und abwechslungsreiche Einsätze.
Den Erfolg unseres Unternehmens verdanken wir unseren Mitarbeitern.

kaufmännischer Sachbearbeiter/in (m/w/d)
(51)

 Standort: Ahrensfelde  Anstellungsart(en): Vollzeit

Du suchst einen neuen Job?

Wir suchen ab sofort ein kaufmännischer Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Vollzeitbeschäftigung für unseren langjährigen
Stammkunden in Berlin-Ahrensfelde.
 

 

 

Das bieten wir:

unbefristeten Arbeitsvertrag mit tariflicher Vergütung nach GVP
tarifliche Lohnerhöhungen
Freizeitausgleich bei Mehrarbeit
feste Ansprechpartner
Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach GVP-Tarif
Option auf Übernahme bei Kunden sind gewährleistet

Deine Aufgaben sind:

Aufträge in Absprache klassifizieren
Routenplanung für mobilen Außendienst
1. telefonische Kontaktaufnahme mit Kunden
Aufnahme der Bestellungen und Aufträge, mit anschließender Terminabstimmung
Erstellung von Angeboten/Auftragsbestätigungen/Rechnungen
Umplanungen von Terminen
Aufträge im System anlegen
Anrufe und E-Mails bearbeiten
Ablage/Bürokorrespondenz

Das bringst Du mit:

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung/ Quereinsteiger auch möglich
sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift
sichere Rechtschreibung
Englisch wäre von Vorteil
Ein freundliches, kundenorientiertes Auftreten
Zuverlässigkeit, Teamorientierung und Verantwortungsbewußtsein
Gute EDV-Kenntnisse mit MS-Office
Selbständige und strukturierte Arbeitsweise



Kontaktdaten zur Stellenanzeige

Birgit Kunzke
Arnouxstr. 15
13127 Berlin
Tel.: 030 773 78 98 -0, Mobil 0176-84859415 (Bewerbung per WhatsApp ist auch möglich)

bewerbung@idf-personalservice.de

www.idf-personalservice.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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