SACHBEARBEITER (M/W/D) - BACKOFFICE

IHR NEUER JOB?

Als Sachbearbeiter (m/w/d) im Call-Center Backoffice bist du der Schlissel zur Effizienz und Genauigkeit unseres
Teames. In dieser dynamischen Position stehst du im Mittelpunkt der Datenverarbeitung und sicherst den
reibungslosen Ablauf unserer administrativen Prozesse. Deine Hauptverantwortung liegt in der Erfassung von
Stamm- und Bewegdaten sowie im Schriftwechsel und anderen administrativen Tatigkeiten, die fur die Ablaufe im
Call Center von entscheidender Bedeutung sind.

> Du wirst fir die prazise Erfassung und Pflege von Stamm- und Bewegdaten verantwortlich sein.

> Du flihrst den Schriftwechsel professionell und zeitnah.

> Du unterstiitzt bei sonstigen administrativen Aufgaben, um den reibungslosen Betrieb zu gewahrleisten.

> Du arbeitest eng mit anderen Abteilungen zusammen, um Verbesserungen in den Prozessen voranzutreiben.

> Du bist die Schnittstelle zwischen den Teams und sorgst fiir eine llickenlose Datenerfassung.

Um dich erfolgreich in der Rolle als Sachbearbeiter
(m/w/d) im Backoffice einzubringen, solltest du einige
wesentliche Fahigkeiten und Qualifikationen mitbringen.

Eine abgeschlossene Ausbildung oder dhnliche
» Qualifikationen im kaufmannischen Bereich sind
von Vorteil.

Du hast idealerweise erste Erfahrungen in der
Datenverarbeitung gesammelt.

Du kannst sicher mit den gangigen MS Office-
Anwendungen umgehen.

Detailgenauigkeit.

Du bist kommunikationsstark und arbeitest gerne

>
>
> Du besitzt eine schnelle Auffassungsgabe und hohe
> im Team.

Wir bieten dir ein attraktives Verglitungspaket, das folgende Leistungen umfasst:

> Mindestens 14,85 € Bruttostundenlohn
» Bezahlte Schulungszeit, damit du gut vorbereitet in deine Aufgaben starten kannst
) Option auf Vollzeit oder Teilzeit, je nach deinen Bedtirfnissen

» Einangenehmes Arbeitsumfeld und die Méglichkeit, in einem tollen Team zu arbeiten
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