
Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d)

(2)

 Standort: Hannover  Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag, Vollzeit

 Arbeitszeit: 20 - 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:  Beschäftigungsbeginn:

ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle:

Im Auftrag unseres Kunden sind wir auf der Suche nach einem Sachbearbeiter (m/w/d) im

Backoffice in Voll- oder Teilzeit. Bei unserem Kunden handelt es sich um ein

Dienstleistungsunternehmen am Standort Hannover. Bei guter Eignung ist eine Übernahme durch

unseren Kunden gewünscht.

 

Aufgaben:

- Vertragsbearbeitung

- Korrespondenz

- Auftragsbearbeitung 

- Erfassung von Aufträgen in der EDV

- Erstellung von Verträgen

- Allgemeine Sachbearbeitung

Qualifikation:

- Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

- Sie bringen gute MS-Office Kenntnisse mit

- Sie zeichnen sich durch eine strukturierte Arbeitsweise aus 

- Sie sind teamfähig

Kontaktdaten:

Option Eins GmbH

z.Hd. Frau Ana Kovacevic

Kröpcke Passage 

Rathenaustraße 13/14

30159 Hannover

 

Tel. 0511 277 89 277

E-Mail: bewerbung@option-eins.de 



Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: Entgeltgruppe:


