
Zur Verstärkung unseres Teams in Frankfurt am Main  suchen wir ab sofort eine

Teamassistenz (m/w/d)
in Vollzeit (38 Stunden/Woche) oder Teilzeit (30 Stunden/Woche)

Ihre Aufgaben Ihr Profil

Wir bieten Ihnen

Bei der ELOMECH-Gruppe finden Sie herausfordernde und vielseitige 
Aufgaben in einem modernen und deutschlandweit agierenden Unterneh-
men. Wir bieten Ihnen einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit einer lang-
fristigen Beschäftigungsperspektive. Sie treffen auf ein hochmotiviertes, 
kreatives Team, das kollegiale Zusammenarbeit und Respekt im Umgang 

miteinander lebt. Ihr Freiraum wird durch flache Hierarchien, flexible Ar-
beitszeiten und die eigene Kreativität gestaltet. Zudem bieten wir umfang-
reiche Schulungsprogramme und die individuelle Förderung Ihrer Talente. 
Neben einem handwerkstariflichen Gehalt erhalten Sie überdurchschnitt- 
liche Zusatzleistungen und genießen zahlreiche Mitarbeitervorteile.

	� Kundenkorrespondenz
	� Planung, Organisation und Vorbereiten von Einsätzen
	� Verfassen von Angeboten
	� Erstellen von Aufträgen und Verträgen
	� Erstellen von Rechnungen
	� Controlling laufender Aufträge
	� Sekretariats- und allgemeine organisatorische Aufgaben
	� Dokumentenablage

	� Abgeschlossene Ausbildung als Industriekaufmann/-frau oder 
Bürokaufmann/-frau

	� Mehrjährige Berufserfahrung
	� Erfahrung im Einkauf und Warenwirtschaft
	� Sehr gute MS-Office Kenntnisse und ein gutes Zahlenverständnis
	� Selbstständige, strukturierte und kundenorientierte Arbeitsweise
	� Organisationstalent und Teamplayer
	� Freundliches und sicheres Auftreten
	� Kommunikationsstärke
	� Technisches Verständnis von Vorteil

Die Elomech Elektroanlagen GmbH entwickelt maßgeschneiderte und zukunfts-
weisende Lösungen. Wir planen, installieren und warten bundesweit anspruchsvol-
le Anlagen und gehören zu den führenden Unternehmen in den Geschäftsfeldern 
Automatisierung, Facility Management, Ingenieurleistungen, IT-Dienstleistungen, 
Netzwerke, Schwachstrom/Starkstrom, Nachrichten- und Sicherheitstechnik.

Mit über 600 Mitarbeitenden gesamt, gehört die ELOMECH-Gruppe zu den 
führenden Dienstleistern für Industrie, Handel, Banken und Versicherungen. Un-
sere Erfahrung gewährleistet bei der Projektierung und der Installationsleistung, 
sowohl beim Ausbau als auch beim Neubau, eine optimale und zukunftsorien-

tierte Integration verschiedener Systeme und Anlagen. 

Bitte nutzen Sie für Ihre Bewerbung unser Online-Bewerbungsformular 
unter: www.elomech-gruppe.de/karriereportal

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und zeitlichen Verfügbarkeit.

Für Rückfragen rufen Sie uns gerne an: 0208 58 87 276

Elomech Elektroanlagen GmbH

Frau Stephanie Hegendorf

Mainstraße 21

45478 Mülheim an der Ruhr


