
Kaufmännischer 
Sachbearbeiter
Auftragsbearbeitung
(m/w/d) in Vollzeit gesucht

Sie übernehmen die termingerechte Bearbeitung eingehender 

Aufträge, die Bestellung bei unseren Lieferanten und überwachen 

den reibungslosen Ablauf bis zur Übergabe an das Montageteam.

Gemeinsam stark: Ihr Team und die Aufgaben

· �Arbeitsumfeld: Sie werden Teil unseres Backoffice-Teams, 

das sich um die gesamte Auftragsabwicklung im Bereich 

Wintergärten, Markisen, Türen und Rollläden kümmert 

· �Dokumentation: Sie erstellen Auftragsbestätigungen, Liefer- 

dokumente, Gutschriften und Rechnungen und übernehmen 

die Pflege der Stammdaten unserer Kunden und Lieferanten

· �Kommunikation: Sie sind im regelmäßigen Austausch mit 

unserem Vertrieb, den Lieferanten und Montageteam

Das erwartet Sie: unsere Benefits 

· �Volles Paket: Marktübliches Gehalt, pünktliche Bezahlung 

sowie geregelte und planbare Arbeitszeiten

· �Flexibilität: Ausstattung mit modernen Arbeitsmitteln, 

sodass Sie flexibel arbeiten können

· ���Vereinbarkeit von Beruf und Familie: Online-Nachhilfe für schul- 

pflichtige Kinder von Mitarbeitenden für mehr Unterstützung im Alltag

· �Hundefreundliches Büro

· ��JobRad: Aufsteigen und mit Ihrem Wunschrad losradeln

· �Betriebliche Altersversorgung: Wir beteiligen uns mit einem Zuschuss

· ��Wertschätzung: Feedback ist uns wichtig. Zweimal im Jahr 

findet ein Mitarbeitergespräch mit Ihrer Führungskraft statt

Bei Fragen zu dem Stellenangebot kontaktieren Sie bitte 

Herrn Rüdiger Otten unter:  040 - 830 199 90 

oder direkt per Mail bewerben an: info@sonne-rundum.de
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