
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) für unser 
Office-Management

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter (m/w/d) 
in Vollzeit zur Organisation eines reibungslosen Ablaufs im Sinne unserer Kunden. 

Du hast viel zu tun
• Du korrespondierst mit Kunden per Telefon, E-Mail sowie im Ladenlokal
• Du sorgst für einen reibungslosen Ablauf unserer Auftragsbearbeitung
• Du kümmerst Dich um die Bestellungen bei Lieferanten
• Gelegentlich bringst Du Dich mit guten Ideen auch im Marketing-/ Vertriebsteam ein
• Du bist verantwortlich für die Versandvorbereitung und Entgegennahme von Sendungen
• Du erledigst weitere administrative Tätigkeiten wie das Erstellen von Reports und das Nachhalten 

von Aufträgen

Du hast einiges drauf
• Du hast praktische Erfahrungen und Kenntnisse im Office-Management 
• Du verfügst über Kenntnisse im Bereich Logistik oder Buchhaltung
• Du besitzt gute PC- und Internet-Anwenderkenntnisse, inklusive MS Office
• Du kannst sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse vorweisen
• Nice to have: Du hast Berufserfahrung im Handel oder Serviceumfeld

Darf es noch ein bisschen mehr sein
• Wachse an einem verantwortungsvollen Job mit Gestaltungsspielraum und vielen Freiheiten
• Erlebe unsere offene und wertschätzende Unternehmenskultur
• Spüre die Arbeitsgeschwindigkeit durch kurze Entscheidungswege

Bewirb Dich jetzt und werde Teil des Teams

Weitere Infos auch unter 0228 / 983 86 -21

mailto:lin@osj-gmbh.com?subject=Bewerbung%20im%20Bereich%20Office-Management
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