
B A C K O F F I C E  A S S I S T A N T  ( M / W / D )        

Ein sicherer Umgang mit allen Office-Anwendungen ist für dich selbstverständlich?  
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 für dich keinerlei Probleme dar? 
Allgemeine administrative und organisatorische Tätigkeiten geben dir Spielraum für Weiterentwicklung 
und lassen dich an den unterschiedlichsten Aufgaben wachsen. 
 
Regelmäßig wiederkehrende Aufgaben wie die Pflege von Artikelstammdaten und Kundendaten im 
ERP System, die Sicherstellung der Datenqualität, Stockmanagement und Umsatzüberwachung in 
Kundenportalen sowie die Bestellabwicklung und Rechnungsstellung inkl. Retourenabwicklung runden 
deinen Arbeitsalltag ab und sorgen für die nötige Abwechslung und Routine die dir wichtig ist? 
 
Dann bist du genau die richtige Verstärkung für unser Büro. Gemeinsam mit deinen Kolleginnen 
kümmerst du dich um einen reibungslosen Ablauf im Backoffice und unterstützt unseren Vertrieb mit 
deinen breit gefächerten Fähigkeiten und Kenntnissen. 
 
 
Teilzeit | Vollzeit 
 
 

Was erwartet dich: 

Wir, die ILG Germany GmbH gehört in Deutschland zu den führenden Vertriebsgesellschaften in der 

Uhren- und Schmuckbranche. 

Wir bieten dir vielseitige, herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgabe mit großen 

Gestaltungsmöglichkeiten, eine sorgfältige 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 Büro- und / oder Back Office-Positionen  

Teamfähigkeit und Hands-On-Mentalität 

Gute Englischkenntnisse 

Sicherer Umgang mit MS-Office-Applikationen  

Selbstständige Arbeitsweise  

Zuverlässigkeit und Belastbarkeit 

Lernbereitschaft 

Fühlst du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige Bewerbung mit deinen 

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

Adresse: bewerbung@interluxury.de 

mailto:bewerbung@interluxury.de

