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WIR SUCHEN DICH!
KAUFMÄNNISCHE AUFTRAGSSACHBEARBEITUNG (M / W / D)  
IN TEIL- ODER VOLLZEIT / VELTEN (NAHE BERLIN)

Als Auftragssachbearbeiter / in bildest Du mit Deiner Arbeit eine wichtige Schnittstelle zwischen dem Unternehmen, 
unseren Kunden und Lieferanten. Deine Hauptaufgabe ist es, für den reibungslosen Ablauf bei der Auftragsabwicklung 
zu sorgen und Aufträge entsprechend zu bearbeiten. 

Deine zukünftigen Aufgaben:
Du nimmst Aufträge entgegen, erfasst diese im System und bearbeitest diese bis zur Auftragsbestätigung. Darüber 
hinaus koordinierst Du Lieferungen und bist für die gesamte Auftragsverfolgung zuständig. Damit die Aufträge auch 
beim Kunden ankommen, übernimmt dein Team ebenso die Verantwortung für die Sicherstellung und Organisation 
der Logistik. Auch am Telefon bist Du als Ansprechpartner gefordert, wenn es Fragen zu den einzelnen Aufträgen 
gibt. Daneben gehören auch allgemeine administrative und Bürotätigkeiten zu Deinen Aufgaben, wie u. a. die 
Stammdatenpflege, die Terminkoordination oder Erstellung von Dokumenten.

Deine Verantwortlichkeiten:

 • Entlastung des Teams der Auftragsbearbeitung

 • Zuverlässige und qualifizierte Bearbeitung von Aufträgen

 • Freundliche und schnelle Kommunikation mit Kunden und Dienstleistern

Unsere Anforderungen:

 • Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung in vergleichbarer Position

 • Deutsch und Englisch in Wort und Schrift

 • Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Excel, PowerPoint

 • Erfahrung mit Warenwirtschaftssystemen

 • Erfahrung mit CRM-Systemen, idealerweise COBRA

 • Idealerweise Affinität zu Sport und Fitness

Dich erwartet ein facettenreiches und motivierendes Arbeitsumfeld mit Perspektiven in einer Wachstumsbranche.

Interesse geweckt?
Dann sende jetzt Deine vollständigen Unterlagen ausschließlich per E-Mail mit Angabe Deiner Gehaltsvorstellung unter 
dem Stichwort „Kaufmännische Auftragssachbearbeitung“ an Martin Günther: mg@dhz-fitness.de

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Bewerbung ausschließlich per E-Mail an:

  MG@DHZ-FITNESS.DE

TRAINING IST UNSERE SPRACHE.

EINFACH 

JETZT
BEWERBEN! 


