Kaufmannische/r Mitarbeiter/in Auftragsabwicklung in Teilzeit
Wir sind der Spezialist fiir IT- Dokumenten-Lésungen.

Seit der Griindung vor fast 50 Jahren hat sich unser Unternehmen zu einem der flihrenden Anbieter
zukunftsweisender Office-Losungen entwickelt. Fir Unternehmen sind wir der Lésungsspezialist rund um
das vervielfaltigte oder digitalisiere Dokument. Im Mittelpunkt steht dabei die Analyse und Realisierung von
MPS-Optimierungskonzepten durch den sinnvollen und effizienten Einsatz modernster Hard- und Software
zum Kopieren, Drucken, Scannen, Plotten. Mit tausenden installierten Systemen und hunderten langjahrigen
Kunden, gehdren wir zu den fihrenden Systemhausern in OWL.

Fiir die Verstarkung unseres kaufméannischen Innendienstes im Bereich der Auftragsabwicklung
suchen wir einen Sachbearbeiter oder eine Sachbearbeiterin (m/w/d) auf Teilzeit Basis.

lhr Profil:

» lhre kaufmannische Ausbildung haben Sie erfolgreich abgeschlossen.

» ldealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung im Bereich Angebots- Auftrags- und Rechnungswesen
sammeln konnen und haben ein ausgepragtes Zahlenverstandnis.

» Natirlich gehen Sie routiniert mit den gangigen EDV-Programmen (MS-Office etc.) um und haben
idealerweise schon mit einem Warenwirtschaftsprogramm fiir die Auftragsabwicklung gearbeitet.

» Eigenstandiges, strukturiertes und kundenorientiertes Arbeiten sowie eine hohe Motivation und
Lernbereitschaft komplettieren lhr Profil.

» Professionelles Auftreten gegenliber Kollegen und Kunden ist fir Sie selbstverstandlich.

» Sie verfugen Uber gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

lhre Aufgabe:

» Das Bearbeiten von Bestellungen, Lieferscheinen und Rechnungen.
» Die Verwaltung unseres Vertragsportfolio und die Organisation und Abrechnung von Vertragen.
» Die Betreuung und Abwicklung unseres internen Bestell- und Auftragswesens.

Wir bieten:

» Festanstellung in Teilzeit (25 Stunden die Woche, 5 Stunden taglich vormittags, Montag bis Freitag).
Jedoch auch andere Teilzeit- Arbeitszeitmodelle mdglich. Kein Home-Office.

Sofortige und ausfihrliche interne Einarbeitung und Schulung fur Ihren Arbeitsbereich.
Selbststandiges und kollegiales Arbeiten in einem professionellen und motivierten Team.
Ubertarifliches Festgehalt. Urlaubs- und Weihnachtsgeld. 20 Tage Jahresurlaub. Umfangreiche
Sozialleistungen und Jahresbonus. Einen unbefristeten Arbeitsvertrag.

» Langfristiger und sicherer Arbeitsplatz in einem grundsoliden mittelstdndischen Unternehmen.

» Offene Turen, offene Ohren, kurze Endscheidungswege und ein sehr gutes Betriebsklima.
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Kontakt:

» Wenn Sie interessiert sind, senden Sie bitte Ihre ausflihrlichen Bewerbungsunterlagen per E-Mail direkt
an den Geschéaftsfuhrer Dirk Kreisch. Mail: dkreisch@kreisch.com

» Wir wirden uns dann uber ein personliches Gesprach mit lhnen sehr freuen. Sollten Sie vorab Fragen
haben, steht Ihnen Herr Kreisch auch gerne telefonisch zur Verfligung. Telefon 05241/9308-0

» Selbstverstandlich wird Ihre Bewerbung und lhr Gesprach absolut vertraulich behandelt.

» Wir wertschatzen Vielfalt und begriifRen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter sowie sexueller
Orientierung und Identitat.
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