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Einkauf- und Office-Management (m/w/d)
Beschreibung
Zur Unterstützung unserer kaufmännischen Abteilung arbeiten Sie mit netten
Kolleginnen und Kollegen im Bereich unseres Einkaufs.

Zu Ihren täglichen Aufgaben gehören:

Prüfung und Pflege des Warensystems
Durchführung von operativen und administrativen Einkaufstätigkeiten
Rechnungskontrolle/-bearbeitung
Kommunikation mit Fachabteilungen und Lieferanten
Assistenztätigkeiten für unsere Projektleitung
Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Prüfung und Pflege des Warensystems
Durchführung von operativen und administrativen Einkaufstätigkeiten
Rechnungskontrolle/-bearbeitung
Kommunikation mit Fachabteilungen und Lieferanten
Assistenztätigkeiten für unsere Projektleitung
Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben

Qualifikationen / Anforderungen

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder
vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office- Anwendungen und
Kenntnisse in ERP-Systemen
Schnelle Auffassungsgabe, lösungsorientiertes Handeln,
Kommunikationsgeschick und Teamgeist
Freundliches, sicheres & selbstbewusstes Auftreten

Leistungen der Anstellung

Ein offenes Team aus motivierten und hilfsbereiten Kolleg:innen
Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben
Zahlreiche Benefits, wie Gesundheitstrainings oder E-Bike Leasing

Kontakte
Wenn du Lust auf eine neue Herausforderung hast, dann melde dich gerne bei uns.
Wir freuen uns, dich kennenzulernen!

Ansprechpartner:
Branka Prosser

Kontaktdaten:
Ebener GmbH Innovative Fassaden
Vor der Bitz 3, 56470 Bad Marienberg

Arbeitgeber
EBENER GmbH – Innovative
Fassaden

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Fassadenbau, Anlagenbau

Arbeitsort
Vor der Bitz 3, 56470, Bad
Marienberg, Rheinland-Pfalz,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
3. März 2023

jetzt bewerben

EBENER GmbH - Innovative Fassaden Innovative Fassaden
https://www.ebener.de



Tel.: 02661 – 9140 0
Mail: personal@ebener.de
Web: https://ebener.de/karriere
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