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Werner Elektrotechnik Gmb.

e-xperts since

+ Etabliert im Rhein-Main-Gebiet

+ Innovativ und qualitativ hochwertig
- MaRgeschneiderte Lésungen

+ Elektro- und Gebéaudetechnik

- Klima- und Sicherheitstechnik

- LWL- und Datennetzwerktechnik

+ Informationstechnik und IT-Systeme
- Energieverteiler und -monitoring

- Schalt- und Steueranlagen

- Automationen und Robotik

Fiir unser Team suchen wir zum niachstmaglichen Zeitpunkt:

1968

werner-edt.com

Kaufmannischen Mitarbeiter / Projekt- und Teamassistenz (w/m/d)

IHRE TATIGKEITSFELDER UND ENTWICKLUNGSCHANCEN:

o Kaufmannische Auftragsabwicklung und Auftragsbestatigungen

e Vorbereitung/ Erstellung von Teil- und Schlussrechnungen

e Klassische kaufmannische, administrative Aufgaben und Biroarbeiten

e Kaufmannisches Baustellen- und Projekt-Controlling

o Sicherstellen der Richtigkeit und Pflege von Projektdaten im ERP-System

o Erledigung, Uberwachung und Koordination administrativer Projektaufgaben
e Eigenstandige Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

e Erstellen von Projektdokumentationen und Revisionsunterlagen

IHR PROFIL:

o Abgeschlossene kaufménnische und / oder elektrohandwerkliche Ausbildung
o Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Excel, Word)

e Offenheit und Lernbereitschaft fiir das Arbeiten mit unserem ERP-System

e Vorzugsweise Verstandnis und Erfahrung im Bau-/Handwerks-Projektgeschéaft

o Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise und ausgeprégte Dienstleistungsmentalitat
e Freude und Streben nach hochwertiger Arbeit sowie Qualitét, Sauberkeit und Ordnung

o Selbstbewusstes Auftreten, Stabilitat und Beweglichkeit

e Ldsungsorientiertes, analytisches und logisches Denken und Handeln

¢ Organisationsgeschick, Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Flexibilitdt und Engagement

DAS BIETEN WIR IHNEN:

e Zukunftssicher aufgestelltes Familienunternehmen mit sozialer Verantwortung fiir seine Mitarbeiter und hervorragender

Unternehmensbonitat

e [Interessante, abwechslungsreiche sowie eigenverantwortliche Tatigkeit

e RegelmaRige Fort- und Weiterbildungen

Ubertarifliche und leistungsgerechte Bezahlung, Sonderzahlungen sowie betriebliche Altersvorsorge
Unbefristete Anstellung in einem starken Team
Umfassende Mitarbeiter-Benefits wie Getranke, JobRad, Zuschuss Beitrag Fitnessstudio, Teamevents uv.m.

KONTAKT:

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung und friihestméglichen Eintrittstermin.
lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Lichtbild, Lebenslauf, beruflichen Erfahrungen senden Sie bitte an:

bewerbungen@werner-elektrotechnik.com.

Werner Elektrotechnik GmbH
Erbacher StraBe 29
65343 Eltville am Rhein

Telefon: +49 (0)6123 9076-0
Telefax: +49 (0)6123 9076-31

E-Mail: mail@werner-edt.com
Internet: www.werner-edt.com

JETZT BEWERBEN
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