Die Optinova UPP Gruppe ist spezialisiert auf die Entwicklung, Produktion und Vertrieb moderner Non-Food
Artikel des taglichen Bedarfs sowie Produkte rund um Haus und Garten. Mit unserem breiten Portfolio an
Lieferanten in Asien sowie unserem Partnerbiiro in Hong Kong bieten wir unseren Kunden eine optimale
Projektabwicklung sowie eine grofle Auswahl an Produkten. Bei der Optinova UPP Gruppe erwartet dich ein
wachsendes, innovatives Unternehmen mit einem kompetenten und motivierten Team.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir Mitarbeiter in Teilzeit/Vollzeit:

Sachbearbeiter Projekt Management und Backoffice (m/w/d)

Deine Aufgaben:

Administrative Unterstiitzung der Buchhaltung, wie die Eingabe von Belegen, Eingangsrechnungen etc.
Administrative Unterstiitzung des Einkaufsprozesses

Ausfiihrung von Assistenz- und

Verwaltungs-/ Betreuungsaufgaben

Informationsbeschaffung und Erstellung von Auswertungen im Rahmen von Reports und
Prasentationen

Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

Organisation der Ablagesysteme (Dokumente und Produktmuster)

Datenpflege fiir Neu- und Bestandsprodukte

Dein Profil:

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder verwaltenden Bereich
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office Anwendungen

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Strukturierte Arbeitsweise mit guter Organisationsfahigkeit und einem hohen Mal an
Eigenverantwortung

Kenntnisse im Umgang mit DATEV und Xentral von Vorteil

Berufserfahrung in vergleichbarer Position von Vorteil

Wir bieten:

Interessantes, abwechslungsreiches und spannendes Aufgabengebiet
Leistungsgerechte Verglitung und 30 Tage Jahresurlaub

Gutes Betriebsklima in einem tollen Team

Modernes Arbeitsumfeld

Wir haben dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine aussagekraftige Bewerbung unter Angabe
von Gehaltvorstellungen und frithestmoglichen Eintrittsdatum. Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen
ausschlieRlich an folgende E-Mail-Adresse: bewerbung@optinova.de

Bei Fragen wende dich gerne an Herrn Yannik Hoffmann/ Tel. 02331-355-417. Mehr Infos ber die Optinova
UPP Gruppe findest du unter www.optinova.de sowie www.upp-shop.de.
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