
IHR NEUER JOB?

Du bist auf der Suche nach einer spannenden Möglichkeit, Deine Karriere im Backoffice zu starten? Wir bieten Dir die
perfekte Gelegenheit, Deine Fähigkeiten im Bereich Sachbearbeitung weiterzuentwickeln und Teil eines großartigen
Teams zu werden! Als Sachbearbeiter Backoffice (m/w/d) erwartet Dich eine abwechslungsreiche Tätigkeit in der
Tagschicht von 8-17:00 Uhr, Montag bis Freitag. In dieser Position bist Du das Rückgrat des Unternehmens und
sorgst dafür, dass alles reibungslos läuft.

Du wirst verantwortlich für die Bearbeitung und Erfassung von Kundenanfragen

Du wirst administrative Aufgaben und allgemeine Bürotätigkeiten übernehmen

Du wirst die Pflege der Datenbanken und Aktenverwaltung übernehmen

Du wirst bei der Vorbereitung von Berichten und Präsentationen unterstützen

Du wirst die Kommunikation zwischen verschiedenen Abteilungen koordinieren

Bist Du bereit, Deine Karriere im Backoffice zu starten?
Wir suchen nach motivierten Menschen, die gerne im
Team arbeiten und folgende Voraussetzungen erfüllen:

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder relevante Erfahrung im Backoffice

Du bringst gute organisatorische Fähigkeiten und
eine sorgfältige Arbeitsweise mit

Du hast ausgezeichnete
Kommunikationsfähigkeiten, sowohl schriftlich als
auch mündlich

Du bist sicher im Umgang mit MS Office und
bevorzugt auch mit weiteren Bürosoftware-
Anwendungen

Du arbeitest gerne in einem teamorientierten
Umfeld und hast eine positive Einstellung

Unser Angebot für Dich ist fair und attraktiv. Als Sachbearbeiter Backoffice (m/w/d) bieten wir Dir nicht nur eine
spannende Rolle in der Tagschicht von 8-17:00 Uhr, sondern auch eine umfassende Vergütung und attraktive
Zusatzleistungen:

Du erhältst ein wettbewerbsfähiges Gehalt ab 14,67€ die Stunde.

Du profitierst von bezahltem Urlaub

Du erhältst Zugang zu Weiterbildungsmöglichkeiten und individuellen Entwicklungschancen

Du arbeitest in einem modernen und freundlichen Arbeitsumfeld

Du bekommst die Möglichkeit zur betrieblichen Altersvorsorge
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