
conceptas GmbH
Unser Unternehmen ist seit über 30 Jahren auf dem Dienstleistungssektor im Bereich der Personalüberlassung tätig und 
verfügt hier bereits über eine langjährige Erfahrung.

Mitarbeiter kaufmännischer Innendienst (m/w/d) in Teilzeit
(35)

 Standort: Landshut  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 19 - 20 Euro pro Stunde 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Kundenauftragsabwicklung
Auftragseingänge in das EDV-System erfassen
Zentrale Schnittstelle für Absprachen der Liefertermine mit der Produktion
Dokument- und Versandvorbereitung mit Absprache der Kurierdienste bei Bedarf
Rechnungsabwicklung
Erstellung und Pflege der Kundenstammdaten, einschließlich des Rechnungswesens
Erfassen und Bearbeiten von Lieferantenbestellungen
Sonstige, temporär anfallenden Verwaltungsaufgaben
Übernahme sonstiger notwendiger Aufgaben im Tagesgeschäft mit der Bereitschaft zur Flexibilität, um auf die 
Bedürfnisse des Unternehmens reagieren zu können
Potenzielle Ausweitung der Position, wenn das Unternehmen wächst

Fachliche Anforderungen

Erfahrung im Bereich Vertrieb/Kundendienst im Innendienst
Erfahrung mit IT (Office, SAP, usw.)

Persönliche Anforderungen und Sozialkompetenzen

Fähigkeit, mit Kunden auf professionelle Weise zu kommunizieren
Fähigkeit, selbstständig und im Team zu arbeiten
Einsatzbereitschaft und Genauigkeit sind unerlässlich
Ausgezeichnete organisatorische Fähigkeiten
Fähigkeit, Prozesse und Unternehmensverfahren zu befolgen

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

übertarifliche und pünktliche Bezahlung
Mitfahrmöglichkeiten / gut erreichbar mit öffentlichen Verkehrsmittel
einen unbefristeten Arbeitsvertrag
hohe Übernahmechancen bei unseren
Kundenunternehmen
persönliche Betreuung vor Ort durch unsere
Mitarbeiter und vieles mehr…

Kontaktdaten für Stellenanzeige



conceptas GmbH

Herr Michael Köhler

Siemensstr. 21

84030 Landshut

Tel.: 0871/9622020

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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