kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

lhr Arbeitsort:
Bad Harzburg

Ihre Aufgaben:
Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in der Auftragsabteilung
(m/w/d)

Ihre Aufgaben:

- Fakturierung und Kontrolle unserer Ausgangsrechnungen
- Prifung von Eingangsrechnungen

- Beauftragung von Subunternehmern

- Ausldsung von Bestellungen

- Terminiberwachung der Projekte

- Bearbeitung von Bauantragen

- Aligemeine Sekretariatsaufgaben

lhr Profil:
Ihre Kenntnisse:

- abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- mehrjahrige Erfahrung

- Warenwirtschaftssystem Sage (Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und
Ausgangsrechnungen) erwiinscht aber nicht Bedingung

- Word, Excel

- strukturiertes Arbeiten

- gute Eigenorganisation

- kommunikativ

Ihre Arbeitszeit:
Vollzeit / Teilzeit méglich

Ihre Vergutung:
Bezahlung nach Branchentarifvertrag

Fur weitere individuelle Informationen steht Meik Deede vom PMHdirekt-Team Goslar natirlich
herzlich gerne zur Verfiigung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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