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Oeding Unternehmensgruppe

. Oed|ng OEDING 360° unterstutzt Unternehmen mit modernen Lésungen rund um

Gruppe Sichtbarkeit, = Kommunikation und  Vermarktung. Als Teil der

traditionsreichen OEDING-Gruppe verbinden wir regionale Verbundenheit, persénliche Beratung
und verlassliche Zusammenarbeit mit zeitgemaBen Produkten und digitalen Leistungen.

Werkstudent/in fur Kaufmannische Sachbearbeitung (m/w/d)
Einsatzbereich: Produktmanagement und Vertriebsinnendienst Unternehmen: oeding

360° GmbH Einsatzdauer: mehrere Wochen bis Monate Start: kurzfristig,
beziehungsweise nach Vereinbarung Arbeitszeit: nach Vereinbarung

Stadt: Braunschweig; Beginn friihestens: Frihestmaéglich; Vergutung: leistungsgerecht
Aufgabenbeschreibung
Deine Aufgaben

Zur kurzfristigen Verstarkung unseres Produktmanagements und Vertriebsinnendienstes
suchen wir eine zuverlassige und strukturierte Unterstlitzung in der kaufmannischen
Sachbearbeitung.

Du arbeitest operative Vorgange eigenstandig ab, prufst Auftrags- und Abrechnungsdaten
und sorgst daflir, dass offene Aufgaben vollstandig, sorgfaltig und termingerecht
bearbeitet werden. Damit entlastest du unser Team im Tagesgeschaft und leistest einen
wichtigen Beitrag zu reibungslosen internen Ablaufen sowie einer verlasslichen
Kundenbetreuung.

Deine Tatigkeiten

¢ Bearbeitung und Pflege kaufmannischer Vorgange

e Prufung von Auftragen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit

e Durchfuhrung von Produkt- und Leistungsprifungen

e Kontrolle und Klarung abrechnungsrelevanter Angaben

¢ Prufung und Pflege von Auftrags- und Vertragslaufzeiten

e Bearbeitung von Befristungen, Vertragsanderungen und Kindigungen

¢ Erstellung und Versand von Kindigungsbestatigungen

e Pflege und Aktualisierung von Kunden-, Produkt- und Auftragsdaten

¢ Klarung fehlender oder widersprichlicher Angaben mit den zustandigen internen
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern

¢ Dokumentation des jeweiligen Bearbeitungsstands

e Unterstltzung bei der strukturierten Abarbeitung von offenen Vorgangen und
Ruckstanden

e Allgemeine administrative Unterstitzung des Produktmanagements und
Vertriebsinnendienstes

Erwartete Qualifikationen
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Das bringst du mit

e Eine laufende kaufmannische oder wirtschaftswissenschaftliche Ausbildung
beziehungsweise ein entsprechendes Studium - alternativ erste Berufserfahrung
in der kaufmannischen Sachbearbeitung

¢ |dealerweise Erfahrung in der Auftragsbearbeitung, Vertragsverwaltung,
Abrechnung oder Datenpflege

e Einen sicheren Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen,
insbesondere Excel und Outlook

e Eine sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Ein gutes Verstandnis fur kaufmannische Zusammenhange

¢ Freude daran, Vorgange systematisch zu priufen und vollstandig abzuschlieRen

e Verantwortungsbewusstsein und einen gewissenhaften Umgang mit vertraulichen
Kunden- und Vertragsdaten

e Eine schnelle Auffassungsgabe und die Fahigkeit, dich zlgig in bestehende
Systeme und Ablaufe einzuarbeiten

¢ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

¢ Teamfahigkeit und eine offene, verbindliche Kommunikation

Unser Angebot

Das erwartet dich bei uns

e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit klar definierten Aufgaben

¢ Eine strukturierte Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen

¢ Ein freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld

e Kurze Abstimmungswege und feste Ansprechpersonen

e Ein guter Einblick in Produktmanagement, Vertriebsinnendienst und
kaufmannische Unternehmensprozesse

e Die Maodglichkeit, schnell Verantwortung flr eigene Aufgabenbereiche zu
Ubernehmen

e Ein planbarer Einsatz GUber mehrere Wochen beziehungsweise Monate

¢ Flexible Einsatzmdglichkeiten

Bewerbung
Du mochtest unser Team kurzfristig und tatkraftig unterstitzen?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Angabe deines moglichen Starttermins und
deiner zeitlichen Verflugbarkeit per E-Mail an: bewerbung@oeding.de

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/206772/TUBS/
Angebot sichtbar bis 08.10.2026

Page 2/2 [l stellenticket
Angebot vom 24.08.2026 https://stellenticket.de/206772/TUBS/ www.stellenticket.de


mailto:bewerbung@oeding.de
https://stellenticket.de/206772/TUBS/?lang=de
http://www.tcpdf.org
https://stellenticket.de/206772/TUBS/?lang=de
www.stellenticket.de
https://www.stellenticket.de

