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EFG
SCHWEMANN & HEUSER

MITARBEITER (w/m/d) BACKOFFICE INDUSTRIEKUNDEN
STANDORT LANGENHAGEN

Wir sind die Alternative, die als Elektrogroßhandel echte Perspektiven schafft.
Sorgen Sie als wichtiger Bestandteil unseres Vertriebsteams mit lokalen und
digitalen Lösungen sowie unserem Sortiment aus knapp einer Million Artikel für
nachhaltigen Erfolg unserer Elektrokunden. Werden Sie jetzt Teil der EFG
SCHWEMANN & HEUSER KG.

DARUM GEHT ES KONKRET
Bearbeitung von Schriftverkehr,
Verwaltung von Dokumenten und
Unterlagen sowie Organisation von
Terminen und Besprechungen
Erfassung, Aktualisierung und
Pflege von Daten in internen
Systemen und Datenbanken
Interne und externe Kommuni-
kation, einschließlich der Beant-
wortung von Telefonanrufen und
E-Mails

Erstellung und Aufbereitung von
Berichten, Statistiken und Präsen-
tationen
Mitarbeit bei der Planung und
Durchführung von Projekten sowie
Koordination von Aufgaben und
Ressourcen

WIR WÜNSCHEN UNS VON IHNEN
Eine abgeschlossene kaufmänni-
sche Ausbildung
Idealerweise erste
Berufserfahrung im Office
Sicherer Umgang mit MS Office-
Produkten

Ein sicheres, sympathisches Auf-
treten am Telefon
Teamgeist, Organisationstalent
und eine zuverlässige Arbeitsweise

DAS KÖNNEN SIE VON UNS ERWARTEN
Sorgen Sie schon jetzt vor – wir
unterstützen Ihre Zukunft finan-
ziell.
Dank attraktiver Fahrradleasing-
Angebote fällt der Umstieg aufs
Rad noch leichter.
Als Ausgleich zum Job erwartet Sie
ein ansprechendes Firmenfitness-
Angebot – so bleiben Sie fit und
gesund.

Um beruflich voranzukommen,
finden Sie in unserer Akademie
zahlreiche Weiterbildungsmöglich-
keiten – sowohl online als auch in
Präsenz.
Unsere Büros sind mit modernem
Equipment ausgestattet.

Kontaktieren Sie uns gerne!

Haben Sie Fragen zur
Position?

Vanessa Seidler
+49 511 630 8221

Dann schicken Sie uns jetzt
Ihre Bewerbungsunterlagen
an: bewerbung.schwemann-
heuser@efg-gruppe.de

Haben Sie Interesse?

www.efg-gruppe.de
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