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WEITER MIT BILDUNG

Auftragssachbearbeiter (m/w/d) 1001

Ort: Berlin (Berlin) Kategorie: Kaufmannisch

Du konntest im Bereich des Back Office bereits Erfahrungen sammeln und hast eine gute
Auffassungsgabe? Du arbeitest stets gewissenhaft, bist zuverldssig und gerade auf der Suche nach
einer neuen beruflichen Herausforderung?

Dann bist Du hier genau richtig! Bewirb Dich jetzt als Auftragssachbearbeiter (m/w/d)bei einem unserer
namhaften Kunden im nérdlichen Berlin im Rahmen der Arbeitnehmeriberlassung!

Kennziffer 246618
lhre Aufgaben

¢ Du bist fiir die Bearbeitung der Kindigungen zustandig

* Des Weiteren tragst Du die Verantwortung flr die Standardisierung des Email-Verkehrs
¢ Dir obliegt zusatzlich die schriftliche Bearbeitung von Briefen, Faxen sowie E-Mail

e Zu guter Letzt gehort die Datenerfassung zu einer Deiner taglichen Aufgaben

Ihr Profil

¢ Du bringst eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder dhnliche Qualifikationen
mit

¢ Erfahrung in der Bearbeitung von Kindigungen und dem Umgang mit Kunden sind von

Vorteil

Du hast eine strukturierte Arbeitsweise

Du bist sicher im Umgang mit den gangigen MS Office-Programmen

Dein Profil wird durch sehr gute Deutschkenntnisse abgerundet

Das bieten wir Thnen

¢ Ein unbefristeter Arbeitsvertrag

¢ Eine Ubertarifliche Vergltung

e Tarifliches Urlaubs- und Weihnachtsgeld

¢ Die Mdglichkeit einer betrieblichen Altersvorsorge

» Bei Bedarf coachen wir Dich flr ein erstes Vorstellungsgesprach beim Kunden
e Zahlreiche Weiterentwicklungsmdglichkeiten und Raum zur eigenen Entfaltung
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Mein Arbeitgeber

Bei uns wird Ihr Berufsweg zum persénlichen Walk of Fame - wir bieten Ihnen spannende
Perspektiven in den Bereichen Assistenz & Sekretariat, Marketing, Vertrieb, HR sowie Einkauf
& Logistik.

Wir freuen uns Uber die Bewerbung von Menschen, die zur Vielfalt unseres Unternehmens
beitragen.

In 2022 wurden wir bereits zum 17. Mal als einer von ,Deutschlands Besten Arbeitgebern*
ausgezeichnet. Profitieren Sie von unserem Know-how und lernen Sie einen der
erfolgreichsten deutschen Personaldienstleister kennen! Mehr lber uns erfahren Sie unter
www.dis-ag.com

Wir freuen uns auf Sie!

Ihr Kontakt

Frau Liesl Muller
bewerbung-bom@dis-ag.com
Telefon +49 30/20398445

DIS AG | Office & Management | Leipziger StraBe 124 | 10117 Berlin

www.dis-ag.com
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