
 

 

 

Ob Sie den nächsten Karriereschritt anstreben, nach einer neuen Herausforderung in Ihrem Job suchen oder ob Sie in 
neue Projekte und Aufgaben hinein wachsen wollen: Verwertung24.com ist genau das Richtige für Sie. Für unsere 
Geschäftsstelle in Gütersloh suchen wir eine qualifizierte Fachkraft. 

       
Backoffice Manager (m/w) 

  Standort: Gütersloh 
 

 
Ihre Aufgaben:   

Sie haben eine qualifizierte kfm. Ausbildung abgeschlossen und verfügen über fundierte Erfahrungen in Office-
Management. Sie besitzen weiterhin sehr gute EDV-Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Produkten und sind es 
gewohnt, eigenständig, flexibel, genau und ergebnisorientiert zu arbeiten. Von Ihrer Persönlichkeit her sind Sie 
kommunikativ, diskret, zuverlässig, loyal und fleißig. Sie treten gegenüber unseren Kunden seriös auf und der Kontakt mit 
Menschen macht Ihnen Spaß. Unerlässlich ist ein gutes Gedächtnis und die Fähigkeit, auch bei mehreren Aufgaben, den 
Überblick zu bewahren. 

Unsere Anforderungen:   

Sie sind für das Management der kaufmännischen und büroorganisatorischen Abläufe verantwortlich, übernehmen die 
Datenbankpflege und unterstützen bei der Buchhaltung sowie im Kundenkontakt.  

Sie arbeiten gerne selbständig, haben eine ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung und bleiben auch in Stress-
Situationen ruhig und freundlich. Flexibilität und die Motivation, ständig Neues zu lernen, runden Ihr Profil ab.    

Das bieten wir:   

Wir bieten ihnen die Möglichkeit einer erstklassigen Einarbeitung durch intensives „Training on the Job“. Im Rahmen 
unseres Weiterbildungsprogramms wird Ihnen die Teilnahme an externen Schulungen ermöglicht, weiterhin bieten wir 
ihnen die Möglichkeit dieses Wissen zu zertifizieren.     

Senden sie uns nur vollständige online Bewerbungsunterlagen lt. unseren Vorgaben (die Bewerbung darf 2 Mbyte nicht 
überschreiten und sollte im PDF bzw. Word–Format verfasst werden). Bitte senden sie uns keine Bewerbungen auf dem 
postalischen Weg. Nehmen Sie diese Herausforderung an?   

Kontaktieren Sie uns unter: 

Verwertung24.com 
Personalabteilung   

jobs@verwertung24.com 

 

 


