Burokauffrau/mann (m/w/d)

Teilzeit Standort: Miinchen ab Sofort mit Berufserfahrung

DEFROMAT z&hlt als einer der fliihrenden deutschen Hersteller von elektrischen Heiz und- Frostschutzsystemen in Europa.
Nunmehr fast 50 Jahre Erfahrung in der Konstruktion und der Produktion solcher Heizsystemen und die hierfiir spezifisch
entwickelten Regelgeréte.

DEFROMAT ist eine technisch innovative und international agierende Firma mit einer sehr grol8en Marktdurchdringung.

Verstarke unser Team ab sofort in Teilzeit, 20 Stunden/Woche, an unserem Standort in Miinchen

Ihre Aufgabe

Bearbeitung von Auftragen (u.a. Erstellen von Bestatigungen, Vorbereiten von Arbeitspapieren)
Schreiben von Lieferscheinen, Fracht- und Versandpapieren

Schriftliche und telefonische Kundenkorrespondenz ( u.a. Klarung von Kundenbedarf, Terminabsprachen,
Information zu Produktions- und Lieferterminen)

Erstellung von Rechnungen

Stammdatenpflege

Erfassen von Rechnungen im elektronischen Rechnungseingangssystem

lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

Erste Berufserfahrung von Vorteil

Sie zeichnen sich durch eine hohe Dienstleistungs-und Kundenorientierung, Freude am Kundenkontakt
sowie gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift aus

Die Handhabung der gangigen Softwareprogramme (MS- Office) liegt lhnen

Freundliches Auftreten und selbststandiges, zuverlassiges Arbeiten ist fir Sie selbstverstandlich

Wir bieten

Einen modernen und zukunftssicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen Unternehmen mit
anspruchsvollen und zukunftsweisenden Projekten

Einarbeitung in ein gut funktionierendes und kompetentes Team

Interessante Aufgaben, die schnelle Ubernahme von Verantwortung sowie eine abwechslungsreiche
Tatigkeit in einem motivierten Team

Attraktive Gehaltskonditionen

Bei Interesse, bitte senden Sie lhre aussagefahigen Unterlagen unter Angabe Ihres mdglichen Eintrittstermins an:

KM@defromat.de
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