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Offene Stelle bei E-Car-Tech: Mitarbeiter Backoffice

E-CAR-TECH ist der kompetente Engineering-Partner fiir Elektromobilitdt und arbeitet jeden Tag
aufs Neue an der Zukunft elektrisch betriebener Fahrzeuge. Unser Leistungsspektrum umfasst
sowohl Entwicklungsdienstleistungen als auch eine umfangreiche Produktpalette aus fertigen
Systemen und Komponenten fiir elektrische Antriebskonzepte. Wir produzieren viele Komponenten
selbst und unterstiitzen Kunden bei ihren Projekten, ob vor Ort oder an unserem Standort in Sulz-
Renfrizhausen.

Zur Erweiterung des bestehenden Teams suchen wir ab sofort einen
Kaufmadnnischer Mitarbeiter (m/w/d) im Backoffice

Ihre Aufgaben — darauf konnen Sie sich freuen:

+ Aktualisierung und Pflege von Kunden- und Lieferantenstammadaten, sowie Zeiterfassung

* Allgemeine Biiroorganisation (Post, E-Mails, Telefonzentrale, Ablage)

» Kunden- und Lieferantenbetreuung

* Erstellung und Bearbeitung von Angeboten, Auftragen, Rechnungen und Versandunterlagen in
Zusammenarbeit mit Produktion und Entwicklung

* Rechnungsein- und Ausgangspriifung

* Vor- und Nachkalkulation von Auftrdgen und Projekten

* Erstellung und Verwaltung von Vertragsunterlagen, Dokumenten und Vorlagen

* Projektverwaltung (Soll-/Ist Vergleiche, Erstellung von Statusberichten)

* Erstellung und Pflege von Listen und Auswertungen

* Liquiditatsplanung

* Einkauf fiir Produktion und Verwaltung inkl. Bestellabwicklung und -iiberwachung

* Entlastung des Geschéftsfiihrers im kaufménnischen Bereich

Ihr Profil — das bringen Sie mit:

* Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z. B. Biirokaufmann,
Industriekaufmann) mit erster Berufserfahrung

* Sehr gute Anwenderkenntnisse in den Open-Office- oder MS-Office-Anwendungen

* Deutschkenntnisse auf C2-Niveau und idealerweise Englischkenntnisse auf A2/B1-Niveau

« Selbstédndige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

» Kommunikativ, schnelle Auffassungsgabe, lernbereit und teamfahig
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Unser Angebot — Thre Perspektive:

* Flache Hierarchien, eigenverantwortliches und selbststandiges Arbeiten in Verbindung mit einer
kollegialen Arbeitsatmosphére

* Kostenfreies Mittagessen im hauseigenen Bistro

* Interessante und abwechslungsreiche Projekte in einem Zukunftsmarkt

* Flexible Arbeitszeiten in einem kleinen, familidren Umfeld

* Die Moglichkeit, am weiteren Aufbau und der Entwicklung des Unternehmens aktiv
mitzuwirken

Haben wir Thr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Thre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung an unsere
E-Mail bewerben@e-car-tech.de.

Der Einsatzort ist in Sulz-Renfrizhausen in unserer Verwaltung. Bitte erfragen Sie weitere
Einzelheiten unter bewerben@e-car-tech.de oder unter 07454/8704500

Wir wiirden uns freuen, Sie in unserer E-Car-Tech-Familie
begriifRen zu konnen !

Auch interessant fiir:

Biirokauffrau Industriekauffrau Sachbearbeiter Sachbearbeiterin Biiromanagement Kaufmann
Kauffrau Verwaltung Vollzeit
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