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Herzlich Willkommen bei VIEW Elevator! Wir sind ein innovatives, junges Unternehmen
und beschaftigen uns mit der Digitalisierung von Handlungs-ablaufen,
Aufzugsmanagement und Werbeausspielungen in und um Auf-zugsanlagen. Zur
Verstarkung unseres Backoffice-Teams suchen wir eine:n engagierte:n Mitarbeiter:in.

Mitarbeiter:in Backoffice (20 Stunden/Woche)

lhr Aufgabengebiet:
e Koordination der Telefonzentrale
e Bearbeitungvon Lieferungen, Post und Emails
e Empfangvon Klient:innen und Terminkoordination per Telefon
e Aufbereitung d. Personalverrechnung (Reisekosten- Didten- und

Zeitabrechnungen)

Stammdatenpflege und Dokumentenmanagement

Vorbereitung von Besprechungen sowie Messen und Auswartsterminen des
Verkaufs

Terminplanung zur Projektabarbeitung, Materialbeschaffung und anschl.
Verrechnung

e Buchhaltung(Erfahrung zur Vertretung von Vorteil)

e Angebotserstellung u. Projektabrechnung

e Media Buchungen fir Aufzugwerbung

lhr Profil:

e Fundierte kaufmannische Ausbildung (bspw. HASCH oder HAK) und erste
Berufserfahrung

e Sehrgute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office) und generelle IT-Affinitat absolut
von Vorteil (Digitalisierung)

e Helium-Kenntnisse von Vorteil, aber nicht zwingend notwendig

e Flexibilitat & Teamfahigkeit

e Ausgezeichnete Deutsch-und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Genauigkeit und strukturierte selbststandige Arbeitsweise

e Hohe Serviceorientierung



Unser Angebot:

Vielseitiges Aufgabengebiet in einem wachsenden Unternehmen

Fundierte Einschulung sowie individuelles Weiterbildungsangebot

Mitarbeit in einem motivierten und stabilen Team, das Spal3 bei der Arbeit hat

Flexible Arbeitszeiten ermdglichen eine sehr gute Work-Life-Balance

Arbeitszeit pro Woche sind 20 Stunden mit der Option auf eine Vollzeitanstellung
Geboten wird Ihnen ein marktkonformes Gehalt ab EUR 1.150,00 brutto/ 20 Std./Monat
It. dem Metaller KV. Je nach Qualifikation und Vorerfahrung wird lhnen natdrlich ein
dementsprechend hdheres Gehalt mit Uberzahlung angeboten.
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