Sachbearbeiter (m/w/d) in Wiesbaden

(12294)
Herzlich Willkommen bei spp direkt.
Als Spezialisten fur die Jobsuche bieten wir Bewerbern attraktive Jobs mit interessanten Aufgaben in angesehenen Unternehmen.
Du suchst eine neue Herausforderung als Sachbearbeiter (m'w/d), Verwaltungsangestellter (m/w/d) oder Biirokaufmann (m/w/d)?

Dann bist Du bei unserem Kunden in Wiesbaden, Mainz und Eltville am Rhein genau richtig! Denn wir suchen DICH als zuverladssigen
Sachbearbeiter (mw/d).

Wir bieten dir:

Branchenzuschlige und Ubertarifliche Bezahlung

Sonderzahlungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie leistungsabhéngige Préamien
Bis zu 30 Tage Urlaub (je nach Betriebszugehdrigkeit)

,Mitarbeiter werben Mitarbeiter* Pramien bis zu 1000 Euro

Unbefristetes Arbeitsverhiltnis

Gute Ubernahmemdglichkeiten bei unseren Kunden

Leistungsgerechte Vergiitung (min. nach GVP-Tarif)

RegelmaRige tarifliche Lohnerhéhungen

Personliche Betreuung durch unser kompetentes Team

24 Stunden Hotline — wir sind fur Dich immer erreichbar

Deine Aufgaben:

Erfassung, Priifung und Bestatigung von Kundenauftragen im System

Uberwachung von Lieferterminen sowie Sicherstellung eines reibungslosen und termingerechten Auftragsablaufs
Planung, Organisation und Durchfiihrung des Versands einschlieBlich Erstellung von Liefer- und Frachtdokumenten
Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen, Gutschriften und sonstigen Abrechnungsunterlagen

Koordination und Beauftragung von Speditionen sowie Abstimmung mit Versanddienstleistern

Selbststandige Bearbeitung des gesamten Auftragsprozesses —von der Angebotserstellung bis zur Rechnungslegung
Schriftliche und telefonische Kommunikation mit Kunden und Geschéaftspartnern

Pflege und Aktualisierung von Kunden- und Auftragsdaten in ERP-Systemen

Mitwirkung bei der Optimierung von Abldufen in der Auftragsabwicklung

Ubernahme allgemeiner administrativer und organisatorischer Aufgaben im Tagesgeschéft

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z. B. als Industriekaufmann (m/w/d), Kaufmann (m/w/d) fir Spedition
und Logistikdienstleistung oderin einem vergleichbaren Bereich

Erste praktische Erfahrung in der Auftragsbearbeitung, im Vertrieb oder in der Kundenbetreuung ist von Vorteil

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere mit Excel und Outlook

Kenntnisse in ERP- oder Warenwirtschaftssystemen sind wiinschenswert

Englischkenntnisse vorteilhaft

Tagschicht

Hinweis: Samtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Du mochtest wechseln? Das bleibt unter uns!

spp direkt Mainz GmbH
GroRe Langgasse 8
55116 Mainz

Telefon: 06131/21004-0
E-Mail: bewerbung@spp-direkt.de
WhatsApp: 0176/29761313



Abonniere jetzt unseren WhatsApp-Kanal und verpasse keinen unserer Jobs mehr. Hier klicken.

Bewirb dich einfach und unkompliziert tber WhatsApp:

e Schritt 1: Speichere unsere Nummer 0176/29761313
e Schritt 2: Nenne uns deinen Namen, Wohnort und den gewiinschten Job

e Schritt 3: Wir melden uns umgehend bei Dir!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.
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