BACKOFFICE ASSISTANT (M/W/D)

Ein sicherer Umgang mit allen Office-Anwendungen ist fiir dich selbstverstandlich?

Die Bearbeitung von E-Mails, Korrespondenz und Kundenreklamationen sowie die Telefonannahme
inkl. Customer Service ist dein daily business und bereitet dir viel Freude?

Englisch in Wort und Schrift stellen fur dich keinerlei Probleme dar?

Allgemeine administrative und organisatorische Tatigkeiten geben dir Spielraum fur Weiterentwicklung
und lassen dich an den unterschiedlichsten Aufgaben wachsen.

RegelméaRig wiederkehrende Aufgaben wie die Pflege von Artikelstammdaten und Kundendaten im
ERP System, die Sicherstellung der Datenqualitat, Stockmanagement und Umsatziberwachung in
Kundenportalen sowie die Bestellabwicklung und Rechnungsstellung inkl. Retourenabwicklung runden
deinen Arbeitsalltag ab und sorgen fur die nétige Abwechslung und Routine die dir wichtig ist?

Dann bist du genau die richtige Verstarkung fiir unser Biiro. Gemeinsam mit deinen Kolleginnen

kiimmerst du dich um einen reibungslosen Ablauf im Backoffice und unterstiitzt unseren Vertrieb mit
deinen breit gefacherten Féhigkeiten und Kenntnissen.

Teilzeit | Vollzeit

Was erwartet dich:

Wir, die ILG Germany GmbH gehort in Deutschland zu den fuhrenden Vertriebsgesellschaften in der
Uhren- und Schmuckbranche.

Wir bieten dir vielseitige, herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgabe mit grof3en
Gestaltungsmaoglichkeiten, eine sorgfaltige Einarbeitung in dein neues Aufgabengebiet und eine
herzliche Aufnahme im Kollegenkreis.

Es erwartet dich ein sehr gutes Arbeitsklima, ein faires Miteinander in einem motivierten Team und ein
Unternehmen mit flacher Hierarchie sowie kurzen Entscheidungswegen.

Du bringst mit:
Berufserfahrung in Bro- und / oder Back Office-Positionen
Teamfahigkeit und Hands-On-Mentalitat
Gute Englischkenntnisse
Sicherer Umgang mit MS-Office-Applikationen
Selbststandige Arbeitsweise
Zuverlassigkeit und Belastbarkeit
Lernbereitschaft
Fuhlst du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine aussagekréftige Bewerbung mit deinen

Gehaltsvorstellungen und deinem friithestmdglichen Eintrittsdatum als PDF an die folgende E-Mail

Adresse: bewerbung@interluxury.de
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