Kow

*ELEKTROTECHNIK

J yF / ///
/

Uber uns:

Seit dem 01.01.2020 bieten wir, als neuestes
Mitglied der Kathmann-Unternehmensgruppe,
kompetenten Service rund um die
Elektroinstallation an. Unsere Fachleute
kiimmern sich schnell und zuverlassig um
Planung und Durchfihrung von
Neuinstallationen, Wartungen oder
Reparaturen. Unter Berlcksichtigung aller
raumlichen und technischen Gegebenheiten
sowie der Winsche unserer Kunden entwickeln
wir maftgeschneiderte und zukunftssichere
Installationen. Deshalb stellen wir hochste
Anspriche an die Aus- und Weiterbildung
unserer Mitarbeiter.

Unser Team sucht eine

Teamassistenz .....
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Welche Aufgaben erwarten Sie bei uns?

in erster Linie vielseitig und abwechslungsreich!

erster Kontakt fur Kunden, Kollegen und
Nachunternehmer am Telefon und im Bulro

Unterstltzung der GeschaftsfUhrung bei
Terminplanung, Reisekostenabrechnung sowie
dem professionellen Verfassen von
Schriftsatzen

BUroorganisation, Beschaffung von Biro- und
Werbematerial

Unterstitzung in Vertriebsprozessen, Erstellen
von Angeboten und Auftragsbestatigungen

Prifen der eingehenden Rechnungen
vorbereitende Buchhaltung

Postbearbeitung und Telefonzentrale



Was erwarten wir von lhnen?

- erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung (m/w/d)

« mindestens drei Jahre Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position, idealerweise im
Handwerk

« die Fahigkeit mit vielen Themen zu jonglieren

+ Spald an einer abwechslungsreichen und
eigenverantwortlichen Tatigkeit

« hohe Dienstleistungsorientierung und eine
kommunikative, positive Art

« Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und ein
von Sorgfalt gepragter Arbeitsstil zeichnen Sie
aus

Was wir bieten:
- verantwortungsvolle Aufgaben mit stetigem
Lernprozess

- kollegiale Arbeitsatmosphare mit flachen
Hierarchien und einem starken Teamgeist

- eine offene Unternehmenskultur mit Platz fur
neue Ideen und Verbesserungsvorschlage

« Firmenfitness (qualitrain)

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhres

frihestmoglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bevorzugt an:

bewerbung@kathmann-bau.de

B. Kathmann Bauunternehmung GmbH u. Co. KG

Westerstr. 93, 28199 Bremen

Telefon 0421/5 95 04-0 | Telefax 0421/50 02 39 | www.kathmann-bau.de



