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Kaufmännische*r Angestellte*r (m/w/d) in Teilzeit
(ab 25 Std./Woche) – Berlin
Beschreibung
Wir PUMPEN nicht nur im Fitnesscenter

Das sind WIR:

Die Pumpenservice Nord GmbH ist ein moderner Fachbetrieb für
Pumpentechnik und stolzes Mitglied der Pumpenallianz Nord. Für unseren
Servicepoint in Berlin suchen wir ab August 2026 Verstärkung im Büro.

Du behältst im Alltag stets den Überblick und hast Freude am Kundenkontakt?
Dann werde Teil unseres starken Netzwerks!

Standort: Berlin, Marzahn, Plauener Straße
Anstellungsart: Teilzeit (ab 25 Stunden/Woche – mit Option auf spätere
Aufstockung)
Bereich: Vertriebsinnendienst, Disposition & Administration

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Deine Mission:

Kundenkontakt: Du unterstützt den Vertrieb aktiv aus dem Innendienst
heraus und bist erste*r Ansprechpartner*in am Telefon.
Organisation: Du planst und disponierst die Einsätze unserer Techniker im
Raum Berlin.
Büromanagement: Du erledigst allgemeine kaufmännische und
administrative Aufgaben im Tagesgeschäft.
Finanzen: Du erstellst Rechnungen und übernimmst die vorbereitende
Buchhaltungsaufgaben für unser Team.

Qualifikationen / Anforderungen

Das hast DU drauf:

Ausbildung: Du bringst eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung mit, oder hast bereits längere Berufserfahrung im Vertrieb der
Disposition, oder Sachbearbeitung gesammelt.
Arbeitsweise: Deine Arbeitsweise ist strukturiert, selbstständig und absolut
zuverlässig.
Kommunikation: Du bist kommunikationsstark und sicher im Umgang mit
Kunden per Telefon und E-Mail.
IT-Kenntnisse: Der Umgang mit MS Office ist für dich Routine.

Leistungen der Anstellung

Das kannst DU von uns erwarten:

Sicherheit: Ein krisensicherer, unbefristeter Arbeitsplatz im starken
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Verbund der Pumpenallianz.
Flexibilität & Perspektive: Geregelte und planbare Arbeitszeiten für eine
echte Work-Life-Balance.
Einarbeitung: Eine gründliche und praxisnahe Einarbeitung in dein neues
Aufgabengebiet.
Kultur: Ein familiäres Team, flache Hierarchien und ein moderner
Arbeitsplatz in Berlin.
Vergütung: Eine leistungsgerechte Bezahlung, sowie attraktive
Zusatzleistungen.

Kontakte
Also nicht lange zögern und die Chance ergreifen um sich einer neuen, spannenden
Herausforderung zu stellen.

Bewerbungen direkt über unsere Homepage: www.pumpenallianz-nord.de

per E-Mail an:
js@pa-nord.de

oder schriftlich an:

Pumpenservice Nord GmbH
Schweriner Str. 33
19075 Warsow
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