
Das sind wir
Wir sind ein inhabergeführter, mittelständischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Über unser
bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjährigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir Ihnen
hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung oder der
Arbeitnehmerüberlassung. Von kununu mehrfach als „Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir für eine zuverlässige, faire
und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhöhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern zusammen und finden
gemeinsam mit Ihnen Ihren „Perfect Match“.

Kaufmännischer Mitarbeiter / Innendienstmitarbeiter (m/w/d)
(2087)

 Standort: Gerlingen  Anstellungsart(en): Vollzeit

Wen wir suchen

Sie suchen eine neue berufliche Herausforderung als Kaufmännischer Mitarbeiter / Innendienstmitarbeiter (m/w/d) ?. Dann
gehen Sie mit uns den nächsten Schritt. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung als

Ihre Aufgaben

Administrative Abwicklung der operativen Projekte in der Niederlassung wie Angebots- und
Rechnungsversand, Datenpflege, telefonische Kundenbetreuung, Mahnwesen und Postbearbeitung
Administrative Unterstützung des Projektleiters auf der Baustelle
Schnittstelle zwischen dem operativen Baustellenbetrieb und der Projektleitung
Selbstständige Bearbeitung der zugewiesenen Anfragen für sämtliche Bauleistungen des entsprechenden
Projektes
Vorbereitung für die Abrechnung des Projektes
Enge Zusammenarbeit mit dem Projektleiter, Einsatzleiter hinsichtlich Planung, Vorbereitung und Organisation
von Bauabläufen
Disposition unserer Handwerker
Versand der Angebote und Aufträge
Rechnungsstellung

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung als Bürokaufmann (m/w/d), Industriekaufmann (m/w/d) Disponent
(m/w/d), idealerweise mit technischem Verständnis oder Erfahrung als Baustellenkaufmann (m/w/d), alternativ
Bauzeichner (m/w/d), Bautechniker (m/w/d), Handwerksmeister (m/w/d), bautechnischer Assistent (m/w/d)
Idealerweise Berufserfahrung in der Bau- oder Sanierungsbranche 
Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
Hohe Einsatzbereitschaft sowie unternehmerisches Denken 
Sicherer Umgang mit den gängigen Microsoft Office Anwendungen
Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
Teamplayer
Führerschein Klasse B

Unser Angebot

unbefristeter Arbeitsvertrag
Familienunternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen
krisensicheren Arbeitsplatz



ermäßigte Mitgliedschaft bei Urban Sports Club
uvm..

so erreichen Sie uns

Alexander Stanek
Branch Manager

Telefon: 0711 – 25 27 96 0
Telefax: 0711 – 25 27 96 99
E-Mail: stuttgart@epos-services.com
Website: www.epos-services.com

 

Abteilung(en): kaufmännisch

Tarifvertrag: IGZ
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