Mitarbeiter Vertragswesen

(m/w/d)

(O ort: 97424 Schweinfurt
bis zu 18,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 924783

@ Kategorie: Zeitarbeit

Mitarbeiter Vertragswesen (m/w/d)

Fur unseren Kunden, ein etabliertes Unternehmen aus dem Finanz- und
Dienstleistungssektor, suchen wir ab sofort einen Mitarbeiter Vertragswesen (m/w/d) in

Vollzeit mit 39 Wochenstunden.

Deine Aufgaben:

e Du prifst Vertragsunterlagen und sorgst fir eine ordnungsgemaBe Ablage

e Du erfasst neue Vertrage und nimmst Vertragsanderungen im System vor

e Du erstellst Gebuihrenabrechnungen flr unsere Kunden.

e Du stehst Kunden telefonisch und per E-Mail als kompetenter Ansprechpartner zur
Seite

e Du pflegst und aktualisierst Kundendaten zuverlédssig in unserem System



Deine Qualifikation:

e Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise im
Finanzwesen oder Firmenkundenbereich, zum Beispiel als Bankkaufmann mit m w d,
Rechtsanwaltsfachangestellter mit m w d oder Steuerfachangestellter mit m w d

e Erste praktische Erfahrung in einer vergleichbaren Position ist von Vorteil

e Du uberzeugst durch Kommunikationsstarke und Teamgeist

e Der sichere Umgang mit MS Office ist fir dich selbstverstandlich

Dein Vorteil:

e Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelmaBiger
Feedbackgesprache und Infoveranstaltungen)

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto flr die unkomplizierte Abwicklung von
Anliegen, wie z B. dem Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte
Stundenerfassung

e Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

e Schneller und unkomplizierter Einstieg

e Lohnsteigerung durch tarifiche Branchenzuschlage

e \Weitere Zusatzleistungen und optionale Zulagen

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Dein Kontakt zu Hofmann:
Zogere nicht und bewirb dich noch heutel!

Bei Fragen erreichst du uns gern telefonisch unter 09721/5410512 oder per E-Mail an:
Yuliia Kukhtina@hofmann.info

Wir freuen uns darauf, bald von dir zu horen!
Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.



Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Yuliia Kukhtina
+49 49 9721 541050

jobs-schweinfurt@hofmann.info

ZehntstraBBe 2
97421 Schweinfurt


tel:+49499721
mailto:jobs-schweinfurt@hofmann.info

