
JETZT BEWERBEN

Die Werner Elektrotechnik GmbH in Eltville ist seit 1968 erfolgreich am Markt etabliert. Gegründet als Ein-Mann-Betrieb, zählt das

Unternehmen heute über 60 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei unseren Kunden steht der Firmenname für neueste

Entwicklungen und maßgeschneiderte, qualitativ hochwertige Lösungen. In unseren Projekten spiegelt sich unser breites

Leistungsspektrum in den Bereichen der Elektro-, Gebäude-, Klima- und Sicherheitstechnik, Energie- und Automationstechnik,

Schalt- und Steueranlagenbau sowie Datennetzwerktechnik und IT-Systeme wider.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Kaufmännischen Mitarbeiter / Projektassistenz (m/w/d)

IHRE AUFGABEN:

IHR PROFIL:

DAS BIETEN WIR IHNEN:

KONTAKT:

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung und frühestmöglichen Eintrittstermin. Ihre

vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Lichtbild, Lebenslauf, beru�ichen Erfahrungen senden Sie bitte an: 

.

Werner Elektrotechnik GmbH

Erbacher Straße 29

65343 Eltville am Rhein

Telefon: +49 (0)6123 9076-0

Telefax: +49 (0)6123 9076-31

E-Mail: 

Internet: 

• Auftragsabwicklung und Auftragsbestätigungen

• Vorbereitung/Erstellung von Teil- und Schlussrechnungen

• Klassische kaufmännische, administrative Aufgaben und Büroarbeiten

• Kaufmännisches Projektcontrolling

• Sicherstellen der Richtigkeit und P�ege von Projektdaten im ERP-System

• Erledigung, Überwachung und Koordination administrativer Projektaufgaben

• Eigenständige Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

• Erstellen von Projektdokumentation und Revisionsunterlagen

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Of�ce Anwendungen (Excel, Word)

• Idealerweise Kenntnisse im Umgang mit ERP- und / oder CRM - Systemen

• Verständnis und Erfahrung im Bau-/Handwerks-Projektgeschäft

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Engagement

• Sehr gute und leistungsgerechte Bezahlung, Sonderzahlungen sowie betriebliche Altersvorsorge

• Unbefristete Anstellung in einem starken Team

• Familienunternehmen mit sozialer Verantwortung für seine Mitarbeiter und hervorragender Unternehmensbonität

• Interessante, abwechslungsreiche sowie eigenverantwortliche Tätigkeit

• Umfassende Mitarbeiterbene�ts

bewerbungen@werner-

elektrotechnik.com

mail@werner-edt.com

www.werner-edt.com
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