
Kurz zum Kunden:
****** Dortmund ist ein führender Anbieter von Service an Industrietoren und -türen
für den gewerblichen und industriellen Bereich. Die ******* bietet Ihren Kunden hochwertige
Produkte und individuelle Lösungen für ihre Anforderungen.

Die breite Servicepalette umfasst Rolltore, Sektionaltore, Schiebetore, Schnelllauftore und viele
weitere Tor-Systeme. Als Unternehmen legt die Firma großen Wert auf Qualität,
Zuverlässigkeit und Kundenservice.
Die Mitarbeiter der ****** sind die Spezialisten für Industrietore und -türen jeglicher
Art. Vom klassischen Rolltor über Sektionaltore bis zum Schnelllauftor montieren rund
20 Mitarbeiter hochwertige Technik und sind versiert im technischen Service für Tore,
Schranken und Türen aller Hersteller.

Kaufmännischer Allrounder (m/w/d)
(46022)

 Standort: Dortmund  Gehaltsspektrum: 16 - 19 Euro pro Stunde

Sie sind auf der Suche nach einer neuen beruflichen Aufgabe?

Für eines unserer namhaften Kundenunternehmen in Dortmund (ab 01.07.2024 Schwerte) suchen wir Sie als
Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) zur Direkteinstellung beim Kunden: 

 

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

• allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten inkl. Empfangs- und
Telefondienst
• Erstellung und Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen
• Mitwirkung bei der Monteureinsatzplanung
• Unterstützung der Geschäftsführung bei sämtlichen kaufmännischen
Belangen (wie z.B. Einkauf, Angebotswesen (Angebote und Aufträge
schreiben)
• Kundenbetreuung und -kommunikation

Arbeitszeiten: 07:00 - 15:30 Uhr Montags - Freitags 

Ihr Profil:

• eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (wünschenswert) 
• Berufserfahrung in der Buchhaltung oder im Büro- und Verwaltungsbereich
erforderlich
• selbständige, organisierte und zuverlässige Arbeitsweise
• Teamgeist, Loyalität und Flexibilität
• schnelle Auffassungsgabe
• gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
• sicherer Umgang mit dem PC und gute MS-O��icekenntnisse
• eine hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierung und ein freundliches,
zugewandtes Auftreten
• Kommunikationsstärke und Durchsetzungsvermögen
• Erfahrung im Dienstleistungsunternehmen wünschenswert



Persönliche Anforderungen und Sozialkompetenzen

Teamfähigkeit
Flexibilität
Zuverlässigkeit
Eigeninitiative
Zeit- und Selbstmanagement
Kundenorientierung
Kommunikationsstärke
Gewissenhaftigkeit und Sorgfalt
Umfangreiche Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Der Kunde bietet Ihnen:

Betriebliche Weiterbildung
Betriebsarzt
Erfolgsbeteiligung
Firmenevents
Kostenloser Parkplatz
Einstiegsgehalt 30.000-36.000€ p.a.

Bewerben Sie sich jetzt:

ACCURAT Gesellschaft für Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Dortmund
Westenhellweg 85-89, 44137 Dortmund

Tel.: +49 231 958 07 89-0
Fax: +49 231 958 07 89-9
eMail: bewerbung.dortmund@accurat.eu
Web: www.accurat.eu

Tarifvertrag: BAP DGB  Entgeltgruppe: EG4
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