Neis

Haus- und Gebdudetechnik

Wir suchen...

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n kaufmannische/n Angestellte/n mit
Berufserfahrung im Bereich der Haus- und Gebaudetechnik. Als DIE Schnittstelle im Unternehmen,
treten Sie als Bindeglied zwischen Kunden, Technikern und Unternehmensleitung auf - arbeiten
verantwortungsvoll, strukturiert und behalten immer den Uberblick. Neben lhren umfassenden
organisatorischen Fahigkeiten schatzen Sie vor allem den Kontakt mit unseren Kunden und
Lieferanten und sorgen dafiir, dass sich diese bei uns gut aufgehoben flihlen.

Zu lhren Aufgaben gehoren...

» Kaufmannische Unterstiitzung bei der Abwicklung von Projekten im Bereich Einkauf und
Kalkulation, u.a. Materialeinkauf, Priifung von Lagerbestand und Einkaufskonditionen,
termingerechtes Abrufen der Ware, Rechnungsvorbereitung, Nachkalkulation,
Reklamations- und Retouren-Bearbeitung sowie das Erstellen von Rechnungen,
Preisspiegeln und Projekt-Mappen.

= allgemeine Buroarbeiten wie Projekt-Abrechnungen, Telefonannahme, Koordination der
Kundendiensttermine, Fuhrung von allgemeinem und projektbezogenem Schriftverkehr,
Ablage und Dokumentation.

» Unterstutzung der Geschafts- & Projektleitung im Tagesgeschaft.

» Stammdatenpflege in der Branchensoftware.

Mitbringen sollten Sie...

= eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise in einem Handwerksbetrieb.
= mehrjahrige Berufserfahrung in einem vergleichbaren Tatigkeitsumfeld.
» Motivation, Zuverlassigkeit, Sorgfalt sowie ein hohes Mal an Eigeninitiative.

Wir bieten lhnen...

» angenehmes Betriebsklima in einem tollen Team.
= angemessene Bezahlung.
= einen abwechslungsreichen, sicheren Arbeitsplatz mit Perspektive.

Uber uns...

Wir sind ein zukunftsorientiertes, innovatives familiengefuhrtes Handwerksunternehmen im Rhein-
Main-Gebiet. Seit mehr als 25 Jahren bieten wir unseren anspruchsvollen Kunden
mahgeschneiderte, bedarfsorientierte und wirtschaftliche Losungen wenn es um die technische
Gebaudeausrustung von Gewerbeimmobilien oder Privathaushalten geht. Doch egal ob
Eigenheimbesitzer, Hausverwaltung, Unternehmen oder offentliche Einrichtung - die individuelle
Betreuung der Kunden ist fur all unsere 50 Mitarbeiter das A und O und wir sind stolz darauf,
immer in direktem Kontakt zu stehen.

Neugierig geworden? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung per Post oder auch gerne per E-Mail.
Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen jederzeit zur Verfligung.

Ihr Ansprechpartner:

Hendrik Neis
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