
Stellennr. 8467

work-shop ist seit 1994 Ihr Personaldienstleister in der Ostschweiz, dem Fürstentum Liechtenstein und
in Bayern. Unsere Kernkompetenz liegt in einer umfassenden Dienstleistung im HR-Bereich, von
Temporärarbeit über Dauerstellenvermittlungen bis hin zu Mandatsaufträgen, Outsourcing, Payrolling
und Outplacement. Für unseren Kunden suchen wir eine/n

Sachbearbeiter/in Projekt

Tätigkeiten:

Anforderungen:

Arbeitsort:
Schaan

Zuständig:
Buket Zengin 
work-shop Personalmanagement GmbH 
Zollstrasse 84 
9494 Schaan 
+423 232 50 51 
buket.zengin@work-shop.li 
www.work-shop.ch

Selbstständiges Bearbeiten des Auftrags- und Bestellwesens für die Projekt- und Planungsabteilung
Erstellen, Prüfen und Vorbereiten von Anzahlungs-, Honorar- und Provisionsaufträgen sowie
Rechnungsunterlagen
Koordinieren und Abklären von Lieferterminen und Sonderausführungen mit internen und externen
Ansprechpartnern
Pflegen und Verwalten von Projektunterlagen, Lieferantenstammdaten, etc.
Erstellen und Aktualisieren von Verkaufsunterlagen, Preislisten, etc.
Allgemeine administrative Tätigkeiten

Kaufmännische Grundausbildung oder vergleichbare Ausbildung
Mehrjährige Erfahrung in der Sachbearbeitung, Projektadministration oder Auftragsabwicklung
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen sowie ERP-Systemen
Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Belastbarkeit, gute Umgangsformen und ein Organisationstalent
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