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Kaufmännischer Sachbearbeiter (m/w/d) für die
Technik
Beschreibung
Die algeb awell GmbH ist ein modernes und etabliertes
Dienstleistungsunternehmen mit über 60-jähriger Firmengeschichte. Innovation,
Dynamik und motivierte Mitarbeiter bilden das Fundament unseres Erfolgs.

Für unsere Repräsentanz in Schorndorf suchen wir ab sofort in Teilzeit einen
engagierten kaufmännischen Sachbearbeiter (m/w/d) für die Technik.

Arbeitszeiten: Die Wochenarbeitszeit beträgt 16 Stunden, vorrangig zwischen
Dienstag und Donnerstag. Nach Absprache sind individuelle Anpassungen
sowie eine Option auf Homeoffice möglich.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Du übernimmst eigenständig administrative und organisatorische Tätigkeiten im
Bereich Technik, beispielsweise:

Qualitätssicherungsberichte (QSBs): Weiterleitung, Nachverfolgung und
Ablage
Rapporte: Bearbeitung, Rückmeldung und Archivierung
Pflege von Bewerberlisten für Reinigungskräfte
Verwaltung des Büromaterials und Bestellwesen
Vorbereitung von Gutschriften
Kommunikation mit Nachunternehmern (NUs) und internen
Ansprechpartnern

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Word und Excel
Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Flexibilität und Bereitschaft, dich in neue Themen einzuarbeiten
Eigeninitiative und gute Selbstorganisation
Sicheres Auftreten am Telefon und Kommunikationsstärke
Motivation, in einem abwechslungsreichen Umfeld zu arbeiten, in dem
täglich neue Aufgaben entstehen

Leistungen der Anstellung

Ein zukunftssicherer Arbeitsplatz mit individuellen
Weiterbildungsmöglichkeiten
flexible Arbeitszeiten
Kurze Entscheidungswege / flache Hierarchien
dynamisches Umfeld mit nettem Kollegium
Sonderzahlungen
Hansefit
betriebliche Altersvorsorge und betriebliche Krankenversicherung

 

Arbeitgeber
awell AG

Arbeitspensum
Teilzeit

Arbeitsort
73614, Schorndorf

Veröffentlichungsdatum
November 19, 2025

awell AG https://awell.de



Klingt gut? Heute entscheiden, morgen bewerben. Wir freuen uns auf Sie!

 

Kontakte
Luisa Davi
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