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Zur Unterstlitzung unseres Teams suchen wir ab sofort eine
kaufmannische Unterstitzung fiir unseren Innendienst in Teilzeit.

Wir sind die THL GmbH — ein mittelstandisches Familienunternehmen aus Bielefeld. Als
Dienstleister, Entwickler, Hersteller und Handler rund um technische Ausriistung
arbeiten wir mit namhaften Unternehmen und Serviceorganisationen zusammen.

Deine Aufgaben:
o Pflege von Artikel- und Kundenstammdaten
o Pflege und Aktualisierung von Preisen
¢  Erfassung und Bearbeitung von Kundenauftragen
¢ Kontrolle von Lieferterminen bei Lieferanten
o Uberwachung offener Kundenauftrige
e Erstellung und Versand von Auftragsbestatigungen
e Bearbeitung von Kunden- und Lieferantenanfragen per Telefon und E-Mail
e Allgemeine kaufmannische Sachbearbeitung

Das bringst du mit:
¢ Eine kaufmannische Ausbildung oder entsprechende Berufserfahrung
o Eine sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise
¢ Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel
o  Erfahrung mit einem ERP-System ist von Vorteil
o Zuverlassigkeit, Selbststandigkeit und Teamgeist
e Freude an der Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Kollegen



Das erwartet dich bei uns:
e Einsicherer Arbeitsplatz in einem mittelstandischen Familienunternehmen
o Ein kollegiales und familiares Arbeitsumfeld
o Kurze Entscheidungswege
¢ Flexible und planbare Arbeitszeiten
e Eine strukturierte Einarbeitung
o Moglichkeiten zur personlichen und beruflichen Weiterentwicklung
e 30 Tage Urlaub (anteilig bei Teilzeit)
e Urlaubs- und Weihnachtsgeld
¢ Moderne technische Ausstattung
e Kostenlose Warm- und Kaltgetranke

Du hast Interesse? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung unter Angabe deines moglichen
Eintrittstermins.
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