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Teamassistenz Montage
Beschreibung
SHS Schmierer GmbH, Kompetenz seit über 50 Jahren.

Wir suchen ab sofort:
Teamassistenz Montage (m/w/d)

zur Verstärkung unserer Baustellen- und Montageteams

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Ihre Aufgaben:

Koordination unserer Montageteams und Subunternehmer in enger
Abstimmung mit unseren Bauleitern
Korrespondenz mit Architekten, Planern, Partner-Gewerken und anderen
Baubeteiligten in enger Abstimmung mit unseren Bauleitern
Vor- und Nachbereitung von Arbeitseinsätzen inklusive Abrechnung,
Nachkalkulation und Archivierung
Ausarbeitung von Kostenschätzungen und Angeboten für Nachträge,
Erweiterungen und Änderungen
Zusammenstellen von Dokumentationsunterlagen in Zusammenarbeit mit
unserem Planungsteam
Enger Kontakt und Abstimmung mit Kollegen

Qualifikationen / Anforderungen
Ihr Profil:

✓ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise Fachwirt oder
vergleichbar

✓ Berufserfahrung, idealerweise im Handwerk- oder Dienstleistungssegment

✓ Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen Word, Excel und Outlook

✓ Gute Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist

✓ Strukturierte, qualitätsbewusste und zuverlässige Arbeitsweise mit Flexibilität,
Engagement, Eigeninitiative und Kreativität

✓ Englisch-Kenntnisse, vorzugsweise in Wort und Schrift

Arbeitgeber
SHS SCHMIERER GmbH

Start Anstellung
Ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Schaflandstraße 6, 70736, Fellbach

Veröffentlichungsdatum
15.03.2024
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