Sachbearbeiter
Vertragskoordination (m/w/d)

Temp & Fest Jobregion: Uster Stellenprozente: 100%

Beschreibung

Fir unseren Kunden, ein international tatiges Unternehmen mit modernem
Arbeitsumfeld, suchen wir eine engagierte und organisierte Personlichkeit im
Bereich Service- und Vertragskoordination. In dieser Funktion tbernehmen
Sie eine zentrale Rolle in der Betreuung von Kunden sowie der Koordination
interner Ablaufe und tragen aktiv zu einem professionellen und effizienten
Service bei.

Sachbearbeiter Service- und Vertragskoordination (m/w/d)

Ihre Aufgaben

¢ Unterstiitzung bei der Betreuung von Kunden und Serviceanfragen

¢ Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von Vertragsunterlagen

¢ Koordination und Nachverfolgung von Auftragen sowie internen
Prozessen

¢ Pflege und Aktualisierung von Daten in verschiedenen Systemen

e Zusammenarbeit mit internen Fachabteilungen und externen Partnern

o Unterstiitzung bei administrativen und organisatorischen Tatigkeiten

¢ Sicherstellung einer termingerechten und qualitativ hochwertigen
Abwicklung

Thr Profil

o Erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren administrativen oder
kundenorientierten Position

¢ Kaufméannische oder technische Ausbildung bzw. vergleichbare
Qualifikation

o Strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

¢ Hohe Service- und Kundenorientierung

¢ Gute Kenntnisse in MS Office sowie Erfahrung mit ERP- oder CRM-
Systemen von Vorteil

¢ Kommunikationsstarke und organisatorisches Geschick

¢ Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse

Unser Kunde bietet

Eine vielseitige Tatigkeit mit Eigenverantwortung

Moderne Arbeitsumgebung und flexible Arbeitsbedingungen

Ein internationales und kollegiales Arbeitsumfeld

Moglichkeiten zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
Attraktive Rahmenbedingungen und langfristige Perspektiven

Elena Prieb
+41 52 269 10 01

Seniority Level
Mitarbeiter

Berufskategorie
Administration /
Verkauf / Einkauf

Stellenprozent
100%

Jobtyp
Temp & Fest

Referenz-Nr.
EPR-AVE-TH-52714

Jobregion
Uster
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Haben wir Ihr Interesse geweckt? l'.' . Work
\\\u Selection
Zogern Sie nicht und stellen Sie uns noch heute online Thre kompletten -

Bewerbungsunterlagen zu.

Wir freuen uns auf Sie!

Wir wertschdtzen Vielfalt und begriissen daher alle Bewerbungen - unabhdngig von Geschlecht,
sozialer Herkunft, Religion, Alter und Identitdt. Zur leichteren Lesbarkeit und besseren
Verstdndlichkeit verwenden wir nur eine Gender-Form. Selbstverstdndlich sind im jeweiligen
Kontext alle Genderformen gleichermassen gemeint.

Unser Bewerbungsprozess
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