Mitarbeiter/in fur den Data Service
zentrale Dienste mwa)

Fiir unsere Niederlassung in Diisseldorf suchen wir ab sofort eine/en
Mitarbeiter/in (m/w/d) fiir den Data Service zentrale Dienste, in
Teilzeit (20-30 h/Woche), Homeoffice moglich.

Schweitzer Fachinformationen ist ein fuhrender Anbieter fur Fachinformationen im
deutschsprachigen Raum. Wir versorgen professionelle Kunden bundesweit mit
Fachliteratur und Fachmedien. Nutzen Sie die Chance, Ihre Fahigkeiten in ein wachs-
tumsorientiertes, mittelstandisches Unternehmen selbstandig und verantwortungs-
bewusst einzubringen.

lhre Aufgaben: Herausfordernd.

e Pflege der Kundendaten (z.B. Lieferadressen, Rechnungsadressen)

e Abstimmungen mit den verschiedenen internen Abteilungen

e Abrechnungsprozesse unserer Firmenkunden

e Konfektionierung von Rechnungen, vermehrt elektronische Rechnungsprozesse
(X-Rechnung, ZUGFeRD)

e Fuhren von Kundenkorrespondenzen

lhre Qualifikationen: Herausragend.

e Sie sind zupackend und freuen sich auf neue Aufgaben.

e Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe.

e |hre Arbeitsweise ist gepragt von Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit
und Flexibilitat.

e |hre Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift sind hervorragend.

e Komplexe Problemstellungen empfinden Sie als Herausforderung.

e Sie kommunizieren gut und gerne.

Das konnen Sie erwarten:

e wertschatzende und offene Unternehmenskultur mit Teamspirit

e ein gutes Arbeitsklima in einem sympathischen und motivierten Team
e eine umfassende Einarbeitung

e Entwicklungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e 30 Werktage Urlaub und betriebliche Altersvorsorge

®

Teamgeist

@ Homeoffice Q Zusatzleistungen

Flexible Arbeitszeiten Weiterbildung

Interesse?

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung mit Lebenslauf, frihestmoglichem Eintritts-
datum und Gehaltsvorstellung. Gerne schicken Sie die Unterlagen per E-Mail an:
g.strauss@schweitzer-online.de

Schweitzer Fachinformationen
Gundula Strauss | g.strauss@schweitzer-online.de
Willstatterstr. 15 | 40549 Dusseldorf

Uber Schweitzer

Wenn es um professionelles Wissen geht, ist Schweitzer Fachinformationen
wegweisend. Kunden aus Recht und Beratung sowie Unternehmen, offentliche
Verwaltungen und Bibliotheken erhalten komplette Losungen zum Beschaffen, Ver-
walten und Nutzen von digitalen und gedruckten Medien. Die Unternehmen der
Schweitzer Fachinformationen haben Uber 550 Beschaftigte.
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