
Melos ist führender Hersteller von Kunststoff-Granulaten und Cable Compounds. Wir entwickeln
individuelle Lösungen für vielfältige Anwendungen im Bereich Sport & Freizeit und in der
Kabelindustrie.
An unserem Standort in Melle bei Osnabrück beschäftigen wir über 260 Mitarbeiter – und wir wachsen
weiter! Aktuell haben wir folgende Position zu besetzen:

Unbefristet zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Assistenz im Einkauf [m|w|d] in
Teilzeit (20 Std./Woche)

Dein Aufgabengebiet:

Du bist für die administrative Unterstützung im Tagesgeschäft zuständig

Operatives Bestellwesen auf Basis von definierten Bedarfen gehört ebenfalls zu deinen
Aufgaben

Du bist für die systemgestützte Stammdatenpflege (Kontakte, Kreditoren, Artikel) zuständig

Außerdem holst du Angebote ein und erstellst Preisspiegel

Du überwachst Artikelbestände sowie Liefertermine und verbuchst Lieferscheine



Die Vorbereitung und Durchführung der Rechnungskontrolle gehört ebenfalls zu deinen
Aufgaben
 

Deine Kompetenzen:

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung

Eine selbständige und strukturierte Arbeitsweise zeichnen dich aus

Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Kenntnisse in Microsoft Dynamics Navision sind wünschenswert

Du hast Freude an der Arbeit im Team

Englischkenntnisse sind von Vorteil

Unser Angebot:

Ein unbefristeter Arbeitsplatz in einer wachsenden Unternehmensgruppe mit offenen Türen

Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit im Home Office Familie und Beruf zu vereinbaren

Vergütung nach Tarifvertrag inkl. Weihnachts- / Urlaubsgeld

Sonderurlaube | Jubiläumszahlungen | Betriebliche Altersvorsorge

Strukturierte Einarbeitungsphase  

Fahrradleasing (BusinessBike)

Moderne und ergonomische Arbeitsplatzausstattung 

Interessiert an dieser neuen Herausforderung?

Jetzt Bewerben Über WhatsApp bewerben

Noch Fragen? Jetzt Kontakt aufnehmen.

https://melos-gmbh.onlyfy.jobs/apply/26kzdjbp1tvrdb2hqogouvroc1hdtjf
https://of-melos-gmbh.pitchyou.de/go/26kzdjbp1tvrdb2hqogouvroc1hdtjf
https://www.melos-gmbh.com/karriere
https://www.xing.com/pages/melosgmbh
https://www.kununu.com/de/melos
https://www.facebook.com/MelosGmbH/
https://www.youtube.com/user/MelosMotion
https://www.instagram.com/melos_sports/
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