OFFICEBRICKS GmbH mit Sitz in Frankfurt am Main ist ein europaweit erfolgreicher

Anbieter von einzigartigen Raum-in-Raum-Systemen fur den Einsatz in Blro- und
Produktionsumgebungen. Mit Leidenschaft arbeiten wir daran, fur unsere Kunden
optimale Losungen zur Gestaltung der neuen, flexiblen Arbeitswelten bereitzustellen.

Flr unser innovatives, dynamisch wachsendes Unternehmen suchen wir zur Verstar-
kung unseres Teams Sie als

Sachbearbeiter | Assistenz Back Office (m/w/d)
in Teilzeit | 20-25 Stunden/Woche

lhre Aufgaben

e Schriftliche und mindliche Kommunikation in deutscher, englischer Sprache

e Allgemeine Biroorganisation und administrative Aufgaben im Back Office

e Auftragsabwicklung mit Datenerfassung, Auftragsbestatigungen,
Lieferorganisation, Rechnungsstellung

e Zusammenarbeit mit Kunden und Vertriebspartnern

e Unterstutzung des Vertriebs nach Bedarf mit Bearbeitung von Anfragen und
Angebotserstellung

e Recherchetatigkeiten



lhr Profil

¢ Kaufmannische Ausbildung / Bachelor Studienfach Wirtschaft / Management-
Assistenz oder vergleichbar

e In der Praxis erprobte, gute Englischkenntnisse

¢ Digital affin, gute Kenntnisse in Microsoft Office

e Erste Berufserfahrung im Back Office, Kundenservice oder Vertriebsinnendienst

e Selbstandige, verantwortungsbewusste und sorgfaltige Arbeitsweise

e Teamfahige, initiative und zupackende Personlichkeit

e Organisationsstarke und Flexibilitat

Was wir bieten

e Mitarbeit in einem dynamischen, motivierten und freundlichen Team

e Zusammenarbeit auf Augenhohe auf allen Ebenen

e Eine Unternehmenskultur, die Eigenverantwortung fordert und férdert

e Umfassende Einarbeitung in unsere spannenden Produkte und Prozesse

Wir freuen uns auf |hre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe des frihestmog-
lichen Einstiegstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung, vorzugsweise digital, an:

OFFICEBRICKS GmbH

Oxana Felsinger

Bornheimer Landstr. 54

60316 Frankfurt

E-Mail: verwaltung@officebricks.de

Telefon flr Ruckfragen: +49 69 27 29 639 50
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