Sachbearbeiter Auftragsabwicklung (m/w/d)- Teilzeit (20 Stunden)- 2 Stellen-

Prevor GmbH:

Prevor ist ein weltweit vertretenes, franzosisch-belgisches Unternehmen im Bereich Arbeitssicherheit und
Erste Hilfe nach chemischer Kontamination. Die Prevor GmbH in K&In betreut ca. 3.000 deutsche Kunden aus
verschiedenen Branchen (chemische, pharmazeutische und metallverarbeitende Industrie etc.). Unsere
innovativen Produkte dienen dazu, chemische Risiken wie Veratzungen und Leckagen zu bekampfen.

Wir suchen zum ndchstmoglichen Zeitpunkt zur Unterstitzung unseres Teams einen motivierten
Sachbearbeiter Auftragsabwicklung/ Verwaltung.

lhre Aufgaben:

¢ Komplette Auftragsabwicklung von Auftragsbestatigung bis zur Rechnung

e Erfassung und Pflege von Kundenstammdaten in unserer betriebseigenen Software
e Erledigung allgemeiner administrativer Tatigkeiten

e Vorbereitung von Dokumenten fiir die externe Buchhaltung

e Zusammenarbeit mit dem Vertriebsteam Innendienst und AuBendienst

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufméannische oder technische Ausbildung

¢ selbstdandige Kunden- und serviceorientierte Arbeitsweise

e Sicherer und routinierter Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Kenntnisse in Franzosisch oder Englisch waren von Vorteil

e Teamfahigkeit und gute kommunikative Fahigkeiten

o Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Organisationstalent

Wir bieten:

e eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

e einen unbefristeten Arbeitsvertrag

¢ eine Teilzeitstelle von 9.00 bis 13.00 Uhr taglich.

¢ einen kostenlosen Parkplatz

e ein freundliches Arbeitsklima in einem kleinen aber immer wachsenden Unternehmen

Haben wir |hr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per Mail unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellungen sowie |hres frihestmaoglichen Einstellungstermins.

Kontakt:
Frau G. Rehme
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