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Kaufmännischer Mitarbeiter – Faktura im
Heizungsdienst
Deine Aufgaben

Erstellung und Versendung von Rechnungen für Kund:innen nach
Abschluss von Heizungs-, Sanitär- oder Serviceaufträgen.
Erfassung und Kontrolle der erbrachten Leistungen bzw. erbrachten
Positionen (Material, Arbeitszeit, Service, etc.) zur korrekten Abrechnung.
Pflege und Verwaltung der Rechnungsunterlagen.
Abstimmung mit anderen Abteilungen (z. B. Montage, Service,
Buchhaltung), um korrekte Leistungsdaten und Rechnungsdaten zu
gewährleisten.
Beantwortung von Kundenanfragen zu Rechnungen und Zahlungsstatus.

Was du mitbringen solltest

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere Outlook, Word, Excel)
Organisationstalent, selbstständige Arbeitsweise und Teamfähigkeit
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Was dich bei uns erwartet

Ein sicherer Job in einem zukunftsorientierten Handwerksbetrieb
Ein kollegiales Team, das zusammenhält
Faire Bezahlung und geregelte Arbeitszeiten
Flache Hierarchien, schnelle Entscheidungen und ein offenes Ohr
Abwechslungsreiche Aufgaben – Langeweile gibt’s bei uns nicht

Klingt das gut? Dann bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams!

Arbeitgeber
HWT Hansen

Arbeitsort
An der Autobahn 24, 28876, Oyten
– Gewerbepark

Arbeitspensum
Teilzeit

Start Anstellung
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Dauer der Anstellung
Unbefristete Festanstellung
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