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opTEAMa steht fur Qualitat, Innovation und malBgeschneiderte Losungen in der
Umsetzung von IT-Projekten. Mit unserer Software orgoplan med® bieten wir
Praxen, Kliniken und medizinischen Versorgungs-/Operationszentren eine flexible
und effiziente Health Management Losung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Termin

Kaufmannische Mitarbeiterin )

Verwaltung /Vertriebsassistenz

lhre Aufgaben

» Eigenstandige Bearbeitung kaufmannischer Prozesse im Tagesgeschaft
(Erstellung/ Bearbeitung von Angeboten, Auftragsbestatigungen, Ein-/
Ausgangsrechnungen, Vertragsunterlagen, Excel-Auswertungen etc.)

= Aktive Unterstiitzung im Vertriebsinnendienst (Angebotsnachverfolgung,
Bestandskundenbetreuung, Unterstiitzung bei Vertriebsaktionen)

lhr Profil

» Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie Berufserfahrung
in der kaufmannischen Abwicklung und Kundenbetreuung

» Sicherer Umgang mit MS-Office

» Kommunikationsstarke und serviceorientiertes Handeln

» Teamfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein und ein vorausschauendes,
strukturiertes Arbeitsverhalten

Wir bieten lhnen

» Interessante Aufgaben in einem zukunftsorientierten Unternehmen
= Strukturierte Einarbeitung und gute Weiterbildungsmoglichkeiten

= Teamarbeit mit motivierten Kolleginnen und Kollegen

» Leistungsgerechte Vergutung

» Flexible Arbeitszeiten
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