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Diese Aufgaben erwarten Sie:

› Erstellung von Rechnungen, Angeboten und Nachträgen in Abstimmung mit der Projektleitung und/oder Zentrale
› Rechnerische Prüfung von Angeboten, Nachträgen, Lieferanten- und Nachunternehmerrechnungen
› Annahme, Strukturierung und Bearbeitung von Kundenanfragen
› Neukunden-Akquise - Ausarbeitung und Vorstellung alternativer Konzepte mit entsprechenden Produkt- und Leistungsportfolios
› Betreuung unserer Bestandskunden
› Mitwirkung bei der Erstellung, Gestaltung und Fortführung der Projektdokumentation
› Unterstützung der Gesamtprojektleitung bei der Projektdurchführung
› Schnittstellenfunktion zu Zentrale, Projektleitung und Kunden
› Angebotsanfrage und Auftragsverhandlung mit Dienstleistern/Nachunternehmern
› Wareneinkauf für Baustellenprojekte
› Allgemeine Bürotätigkeiten

Das bringen Sie mit:

› abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
› grundlegendes technisches Verständnis und Interesse an neuen Technologien
› sicherer Umgang mit Zahlen, Kommunikationsstärke und teamorientiertes Handeln
› selbstständige, lösungsorientierte und effektive Arbeitsweise mit Eigeninitiative
› gute Kenntnisse in den MS-Office-Anwendungen (Word, Excel)
› sehr gute sprachliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit in Deutsch

Was TROX HGI bietet:

› interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit
› flexible Arbeitszeitgestaltung und mobile Arbeitsmöglichkeit
› ausführliche Einarbeitung und Weiterbildungsmöglichkeiten
› hochwertige Arbeitsmittel und Arbeitskleidung
› attraktive Prämie (nach mindestens 12 Monaten Betriebszugehörigkeit)
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� Zurück zur
Übersicht

Für die Unterstützung der leitenden Angestellten bei der Projektrealisierung im Großraum Berlin
suchen wir Sie zum nächstmöglichen Zeitpunkt.
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› Betriebliche Altersvorsorge
› BusinessBike Fahrradleasing (nach Probezeit)
› regelmäßige Mitarbeitergespräche
› Firmenfeste

Sollten Sie vor der Einreichung Ihrer Bewerbungsunterlagen weitere Auskünfte zu unserem Stellenangebot wünschen, teilen Sie
uns mit, wie der zuständige Leiter des Projektbereiches Ost Sie für einen telefonischen Erstkontakt erreichen kann. Auch wenn
Sie glauben, nicht alle Anforderungen für den Job erfüllen zu können, kontaktieren Sie uns gerne. Wir suchen gemeinsam eine
mögliche Lösung für weitere Qualifizierungsmaßnahmen, um Sie für den Job fit zu machen. Kontaktieren Sie uns – wir rufen Sie
gerne zurück.

Wenn Sie unser Team tatkräftig unterstützen möchten, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins vorzugsweise per E-Mail an:

TROX HGI GmbH ● Frau Sonja Schoo

Gutenbergstraße 8-14 ● 48477 Hörstel 

career-hgi@troxgroup.com ● Hörstel, 05.12.2022
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