Sachbearbeiter(m/w/d)

(944)

© standort: WeiRenhorn Gehaltsspektrum: 18 - 21 Euro pro Stunde Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen:

Die TOP Zeitarbeit GmbH sucht ab sofort fur einen namhaften Kunden in WeiBenhorn einen Sachbearbeiter (m/w/d) fiir
das Fuhrparkmanagement.

Ihre Aufgaben:

e Management von Bestellung in SAP, Priifung Auftragsbestatigung, Lieferungen und Rechnungen

e Bestellung von neuen Fahrzeugen gem. internen Prozess und Nutzung der Laufkarte

e Uberwachung Auslieferprozess: Mitteilung an die Nutzer tber Liefertermin, Vorbereitung alle
notwendigen Unterlagen, Pflege der Fahrzeugdaten in Carano

e Durchfihrung der Riicknahme des Fahrzeuges: Abstimmung mit Nutzer, Kontrolle der

Rickgabeabwicklung und Prifung der Dokumentation

Pflege der Daten in Carano Datenbank

Rechnungsprifung fur Leasingsraten, Tankkosten, etc.

Auswertung von Daten in Carano Datenbank oder in Arval Portal

Interne Betreuung der Nutzen durch Email oder telefonisch

Archivierung von Dokumenten

Prifung der Dauer von Leasingvertragen

lhr Profil:

Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung inkl. Berufserfahrung
FUhrerschein notwendig, da die Autos umgeparkt oder abgeholt werden missen
Gute administrative Kenntnisse

Sicherer Umgang mit MS Office Programmen (Outlook, Excel, Word)
Optimalerweise Kenntnisse in Carano Datenbank, Arval Plattform, SAP
Affinitdt im Umgang mit unterschiedlichen Datenbanken und Online-Plattformen
Bewusstsein im Umgang mit persénlichen Daten

mindestens 3 Tage Préasenz im Biiro und 2 Tage in Home Office (mdglich)
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Professionelles und sachliches Auftreten

Hohes Engagement und Verantwortungsbewusstsein

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Attraktive Bezahlung nach dem Zeitarbeitstarifvertrag GVP Tarifgemeinschaft

Bis zu 30 Tage Jahresurlaub

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Langfristige Einsatze und realistische Ubernahmechancen bei namhaften Unternehmen in der
Region

Fahrdienst vorhanden

¢ 200 € Mitarbeiter-werben-Mitarbeiter Préamie

e wochentlicher Vorschuss méglich



Sie flihlen sich angesprochen? Senden Sie lhre Bewerbung per E-Mail an burgau@jobs-topzeitarbeit.de oder bewerben Sie
sich direkt Gber das Kontaktformular der Stellenanzeigen.
Far Ruckfragen stehen wir Ihnen natirlich gerne zur Verfligung.

Ihr Vertriebsteam der TOP Zeitarbeit GmbH in Burgau.

Die TOP Zeitarbeit GmbH stellt als Personaldienstleister Arbeitskrafte fiir den gewerblichen, kaufmannischen und sozialen
Bereich zur Verfigung.

Wir bieten Ihnen Stellen in Vollzeit und Teilzeit wie z.B. als Lager- und Produktionsmitarbeiter, Staplerfahrer, Monteur,
Schweil3er, Industriemechaniker, Konstruktionsmechaniker, Zerspanungsmechaniker, Tischler, CNC-Fraser, CNC-Dreher,
Elektriker, Lackierer oder als kaufmannischer Mitarbeiter.

Tarifvertrag: GVP
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