
Kaufmännischer Sachbearbeiter / Allrounder (m/w/d) 

Du bist zuverlässig, organisiert und arbeitest gerne im Team? Dann freuen wir uns auf deine Unterstützung im kaufmänni-
schen Bereich. Bei uns bist du Ansprechpartner für Kolleginnen und Kollegen aus verschiedenen Abteilungen und sorgst 
dafür, dass das Tagesgeschäft rundläuft – von der Rechnungsprüfung bis zur Telefonannahme. 
Erfahrung in der Buchhaltung oder Sachbearbeitung ist willkommen, aber nicht erforderlich – wichtiger sind uns deine Motiva-
tion und deine Lernbereitschaft. 

Deine Aufgaben:
•	 Unterstützung der Kolleginnen und Kollegen in Vertrieb, Einkauf, Buchhaltung und Personalwesen
•	 Prüfen von Rechnungen auf Richtigkeit
•	 Zentrale Telefonannahme
•	 Erstellen von Zollanmeldungen
•	 Bei Interesse: Unterstützung bei Marketingthemen

Das bringst du mit:
•	 Idealerweise kaufmännische Ausbildung und / oder Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich
•	 	Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
•	 Kommunikationsstärke und ein sympathisches Auftreten
•	 Offenheit, dich in neue Themen einzuarbeiten

Das bieten wir dir:
•	 Gründliche Einarbeitung in alle Bereiche – Schritt für Schritt
•	 Top moderner Arbeitsplatz mit höhenverstellbarem Schreibtisch in unserem 2025 neu gebauten Verwaltungsgebäude
•	 Außergewöhnliche Benefits wie Fitnessraum, Erfolgsbeteiligung und vergünstigte frische Mittagsmenüs
•	 Sicherer Arbeitsplatz in einem wachsenden Metallverarbeitungsunternehmen mit abwechslungsreichen Aufgaben
•	 Arbeiten im motivierten, kollegialen und familiären Team mit kurzen Entscheidungswegen

Starte jetzt als Mitarbeiter in unserer Verwaltung (m/w/d) bei uns in Oppenau – wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Alle Infos zu Jobs, Benefits & Arbeitsbedingungen findest Du hier: www.erdrichgmbh.de/karriere.  
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung: info@erdrichgmbh.de oder auf dem Schnellbewerbungslink. 
Vorabinformationen erhälst Du von Nelly Erdrich unter: 07804/9776-59
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