Die temPERSO Rummel & Glass GmbH ist als Personaldienstleister spezialisiert auf die Besetzung von offenen Stellen im
gewerblich-technischen Bereich. Zu unseren Kunden gehéren Konzerne, Mittelstands- sowie Familienunternehmen.
temPERSO gehért zu den gréfSten und attraktivsten Arbeitgebern in der Region.

Unser Ziel ist es, fiir jeden Bewerber den Job zu finden, der 100 % zu ihm passt. Mit unserer langjdhrigen Erfahrung helfen
wir Bewerbern dabei, ihren Traumjob zu finden. Dabei holen wir das Beste fiir sie heraus. Wir beraten jeden Bewerber
individuell und betreuen ihn persénlich. Das ist UNSER JOB.

Auftragsabwicklung und Sektretariat (m/w/d)

(1010)

© standort: lisfeld Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 20 -
20 Euro pro Stunde Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Unser Kunde ist ein etabliertes Unternehmen, das ein umfassendes Leistungsspektrum rund um Stuckateur-, Putz-, Maler-
und Trockenbauarbeiten, darunter auch Warmedammung, Schimmelsanierung und Renovierungen aus einer Hand bietet.

Zur Verstarkung des Teams suchen wir fir unseren Kunden einen Sekretar/ Auftragsabwicklung (m/w/d).

Die Stelle bietet Ihnen:

Ein personlicher -Ansprechpartner*in fir Sie
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Bis zu 30 Tage Urlaub

Betreuung durch Betriebsarzt

Private Haftpflichtversicherung fir Sie und Ihre Familie
Betriebliche Altersvorsorge

Mitarbeiter-Rabatte

lhre Aufgaben:

e Eigenverantwortliche Betreuung aller Phasen der Auftragsabwicklung — von der Angebotserstellung tber die
Auftragsverfolgung bis hin zur Erstellung der Schlussrechnungen

e Enge und koordinierte Zusammenarbeit mit der Bauleitung zur Sicherstellung eines reibungslosen
Projektablaufs

e Zentraler Ansprechpartner im Backoffice fiir Kunden, Lieferanten und Projektbeteiligte

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

Selbststandige, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise

Ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

Hohe Lernbereitschaft sowie ein hohes Mal§ an Eigenmotivation

Ihr Kontakt:

temPERSO Rummel & Glass GmbH
Niederlassung Heilbronn

Simone Theis
Neckarsulmer Str. 2



74076 Heilbronn

Tel.: 07131 203345-0
E-Mail: bewerbung.heilbronn@temperso.de

Interesse?
Bewerben Sie sich jetzt!

Nutzen Sie hierfir den "Jetzt bewerben"-Button.
Bei Rickfragen stehen wir Ihnen jederzeit sehr gerne zur Verfiigung.
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