BOHNHOFF

HAMBURG
1875

kaufmannische Sachbearbeitung

(m/w/d)

Sie behalten den Uberblick, auch wenn viele Informationen gleichzeitig zusammenkommen. Mit
strukturierter Arbeitsweise und einem sicheren Gefiihl flir Zahlen und Ablaufe sorgen Sie dafiir, dass
Prozesse reibungslos funktionieren. Kommunikation, Organisation und kaufméannische Ablaufe gehoéren zu
Ihren Starken.

Aufgabenbereich:

Bearbeitung von Kunden- und Lieferantenanfragen

Erstellung von Angeboten, Auftragsbestatigungen und Lieferscheinen

Bestellungen, Terminverfolgung, Dokumentenpflege und Planung von Serviceeinsdtzen
Pflege und Verwaltung von Stammdaten sowie projektbezogenen Unterlagen
Allgemeine administrative Tatigkeiten im Buroalltag

Ihr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Erfahrung in kaufmannischen Bereichen, idealerweise in Auftragsabwicklung oder Einkauf
winschenswert

e Sicherer Umgang mit MS Office

e Strukturierte, eigensténdige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e Kommunikationsstdrke sowie ein freundliches und professionelles Auftreten

Wir bieten:
e kostenlose Getranke und Eiscreme
e wochentliches Teamfriihstlick
e 28 Urlaubstage
e Der Birostandort ist Halstenbek - mit sehr guter Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel

und in direkter Néhe zur A7 und A23
o Kostenlose Mitarbeiterparkplatze mit Ladesdulen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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