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AUFTRAGSBEARBEITER Sicht- und Allwetterschutz BS

GmbH
(m.|w.|d.)
Arbeitspensum

Beschreibung Vollzeit, Teilzeit

ie Sicht- und Allwetterschutz BS GmbH ist ein stark wachsendes, mittelstdndisches
Produktionsunternehmen mit Sitz in Eggersdorf am Berliner S-Bahn-Ring. Als
familiengefiihrtes Unternehmen mit rund 100 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
fertigen wir seit 1991 hochwertige Sicht-, Sonnen- und Wetterschutzprodukte fiir
den Fachhandel.

Arbeitsort
BarnimstraBBe 18/19, 15345,
Eggersdorf b. Berlin, Brandenburg,
Deutschland

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten . .
Auftragsbearbeiter (m/w/d) fiilr Sonnenschutzprodukte wie Rollos, Arbeitszeiten

Jalousien und Vertikalanlagen. Mo.-Do.: 07:30 - 16:30 Uhr
Fr.: 07:30 - 14:00 Uhr

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e Erfassung, Bearbeitung und Verwaltung von Kundenauftrdgen

¢ Prifung von Auftragsunterlagen auf Vollstandigkeit und technische
Umsetzbarkeit

e Erstellung und Pflege von Fertigungsauftrdgen im Warenwirtschaftssystem

¢ Abstimmung mit Kunden, AuBendienst, Produktion und Einkauf

¢ Klarung von technischen Rickfragen zu Sonnenschutzprodukten

¢ Terminliberwachung und Sicherstellung einer termingerechten
Auftragsabwicklung

e Bearbeitung von Reklamationen und Nachbestellungen

¢ Pflege von Kunden- und Auftragsdaten

Qualifikationen / Anforderungen

* Abgeschlossene kaufménnische oder technische Berufsausbildung, z. B.
als Industriekaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fiir Biromanagement oder
vergleichbare Qualifikation

e |dealerweise Erfahrung in der Auftragsbearbeitung, Arbeitsvorbereitung
oder Kundenbetreuung

e Technisches Verstédndnis, vorzugsweise im Bereich Sonnenschutz,
Fensterbau oder &hnlichen Branchen (aber nicht zwingend notwendig)

e Sicherer Umgang mit dem PC sowie den gangigen MS-Office-
Anwendungen

e Strukturierte, sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise

¢ Hohe Service- und Kundenorientierung

e Teamfahigkeit, Flexibilitit und Kommunikationsstarke

¢ Schnelle Auffassungsgabe und organisatorisches Geschick

Leistungen der Anstellung

¢ Unbefristete Vollzeit- oder Teilzeitbeschaftigung mit langfristiger
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Perspektive

¢ Einen sicheren Arbeitsplatz in einem innovativen und stetig wachsenden
Familienunternehmen

¢ Umfassende und sorgféltige Einarbeitung

¢ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Ein respektvolles und kollegiales Arbeitsumfeld

¢ Abwechslungsreiche Tatigkeiten mit Eigenverantwortung

M@églichkeiten zur persdnlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie lhre vollstdndigen
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und relevante Zeugnisse) unter

Angabe lhres friihestmdglichen Eintrittstermins ausschlieBlich per E-Mail an:

bewerbung@solarmatic.de
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