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intelligente Personaldienstleistungen

Kaufmannischer Mitar-
beiter (m/w/d)

© Vollizeit, ab sofort

B Unbefristet

01.08.2026
Q Einsatzort: Schwerin

Standort: Schwerin und Umgebung

Wir bieten

e Einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen
o Angenehmes Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

e Leistungsgerechte Vergltung

o Flexible Arbeitszeiten und Weiterbildungsmaoglichkeiten

lhre Aufgaben

o Allgemeine Blroorganisation und Verwaltung

e Bearbeitung von Kundenanfragen per Telefon und E-Mail

e Erstellung und PrGfung von Rechnungen, Angeboten und Lieferscheinen
e Pflege von Stammdaten und Dokumentenmanagement

e Unterstltzung bei der Terminplanung und Koordination

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Erfahrung mit ERP-Systemen
e Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

e Zuverlassigkeit und Organisationstalent

Uber uns

Wir sind ein modernes, serviceorientiertes Unternehmen, das groBen Wert auf Qualitat, Zuverlassigkeit
und Kundenzufriedenheit legt. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte
Personlichkeit, die Freude an kaufmannischen Aufgaben hat und unser Buro professionell unterstutzt.

iperdi AHR GmbH & Iris Warnecke
Am Grunen Tal 30 & +493857733440

= schwerin@iperdi.de
19063 Schwerin

Alle Geschlechter sind angesprochen.

https://iperdi.de/jobsuche/kaufmaennischer-mitarbeiter-mwd/u/201354902479302/
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