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Kaufmannischer Sachbearbeiter / Blrokaufmann
(m/w/d) in Heinsberg | Teilzeit

Beschreibung

Strukturierte Biiroarbeit in einem familiaren

GroBhandelsunternehmen in Heinsberg

Sie arbeiten gerne organisiert, behalten auch bei mehreren Aufgaben den Uberblick
und schatzen ein angenehmes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen?

Dann werden Sie Teil unseres Teams!

Die GroBhandel Jakobs GmbH ist seit Uber 50 Jahren ein zuverldssiger
GroBhandelspartner fiir Tabakwaren, SiBwaren und Getrdnke. Zur Verstérkung
unserer Verwaltung suchen wir ab sofort eine motivierte Blrokraft / kaufménnischen
Sachbearbeiter (m/w/d) in Teilzeit 20-30 Stunden / Woche.

Ihre Aufgaben

¢ Allgemeine kaufméannische Verwaltungs- und Birotatigkeiten zur
Unterstlitzung des taglichen Betriebs

¢ Rechnungsprifung: Bearbeitung, Kontierung und Kontrolle von
Rechnungen und Belegen

e Stammdatenpflege: Zuverlassige Pflege von Kunden-, Lieferanten- und
Artikeldaten im System

 Kommunikation: Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden
und Partnern

¢ Biiroorganisation: Vorbereitung, Strukturierung und Ablage
kaufménnischer Unterlagen

¢ Schnittstellenfunktion: Enge Zusammenarbeit mit den Abteilungen
Einkauf, Vertrieb und Buchhaltung

Das bringen Sie als kaufméannische Angestelite / Biirokraft mit:

¢ Qualifikation: Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. als
Burokaufmann / Biirokauffrau, Kaufmann fir Biromanagement) oder eine
vergleichbare Berufserfahrung im Bereich Verwaltung/Sachbearbeitung

¢ Arbeitsweise: Eine strukturierte, selbststandige und sorgféltige
Arbeitsweise zeichnet Sie aus

¢ IT-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit den géangigen MS Office-
Anwendungen (Word, Excel, Outlook)

» Soft Skills: Teamféhigkeit, Zuverlassigkeit sowie ein freundliches und
professionelles Auftreten

¢ Organisation: Eigenverantwortliches Arbeiten und ausgeprégtes
Organisationstalent

Das bieten wir lhnen an unserem Standort in Heinsberg:

¢ Sicherheit: Einen krisensicheren Arbeitsplatz in einem etablierten und
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zukunftsorientierten Familienunternehmen

¢ Arbeitsatmosphare: Ein angenehmes, kollegiales Arbeitsumfeld mit
flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen

e Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten nach Absprache (ideal
vereinbar mit Familie)

¢ Onboarding: Eine strukturierte und griindliche Einarbeitung in Ihr neues
Aufgabengebiet

¢ Vergiitung & Benefits: Leistungsgerechte Verglitung zzgl. Weihnachts-
und Urlaubsgeld

e Zusatzleistungen: Betriebliche Altersvorsorge, attraktive
Mitarbeiterrabatte und weitere Extras

lhr Weg zu uns:

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung
(Lebenslauf und ein kurzes Anschreiben unter Angabe lhres friihestmdglichen
Eintrittstermins).

Bewerben Sie sich jetzt direkt:

¢ Per E-Mail an: be @ bs.de
¢ Online: Nutzen Sie einfach unser schnelles Bewerberformular unten (PDF-
Upload méglich).
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