Kaufmannischer Assistent (m/w/d)

9 Standort o®¢ Arbeitsbereich c Arbeitszeit

Berlin ([ T Engineering Vollzeit

Verbinde die Welt von morgen.

Du willst nicht nur verwalten, sondern mitgestalten und wachsen? Als kaufméannischer Assistent (m/w/d) bekommst du
den Spielraum, der deine Karriere voranbringt!

Cteam wirkt vom stddeutschen Ummendorf aus und ist mit zehn weiteren Standorten in ganz Deutschland, sowie
Tochtergesellschaften in Osterreich, Frankreich und Luxemburg vertreten. In der Unternehmensgruppe arbeiten rund 1.900
Menschen aus Uber 61 Nationen.

Wir bieten Dir

Attraktive Vergutung mit Bonusregelung und 13. Monatsgehalt (Weihnachtsgeld)

Moderner Arbeitsplatz & Homeoffice

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit 6 Wochen Urlaub/Jahr

Strukturiertes Onboarding mit individuellem Einarbeitungsplan

Betriebliche Altersvorsorge sowie Gruppenunfallversicherung

Flexible Benefits: Krankenzusatzversicherung, EGYM Wellpass, Guthabenkarte oder Fahrradleasing
Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten

Das erwartet Dich

Angebotsanfragen, Praqualifikationen und Ausschreibungsportale koordinieren & Uberwachen
Angebotsunterlagen zusammenstellen und frist- sowie formgerecht einreichen

Kundenauftrage und Projekte im ERP anlegen und Stammdaten pflegen

Vertrage auf kommerzielle Chancen und Risiken prifen

Ausgangsrechnungen nach Prifung von Abnahmeprotokollen und Aufmafdateien erstellen
Ansprechpartner fir das Gebaudemanagement und organisatorische Belange am Standort sein

Deine Voraussetzungen

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, (z. B. Burokaufmann oder Industriekaufmann) oder eine vergleichbare
Quialifikation

Mindestens 1 Jahr Erfahrung im kaufmannischen Bereich, idealerweise mit Bezug zu Auftragsabwicklung, Vertrags-
oder Rechnungswesen

Strukturierte, sorgféaltige und zuverlassige Arbeitsweise — auch wenn mehrere Themen parallel laufen
Sicherer Umgang mit MS Office, SAP SD von Vorteil sowie Interesse an technischen Projekten und Zusammenhéangen



Competence die verbindet!
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https://cteam.de/
https://de-de.facebook.com/cteam.deutschland/
https://www.instagram.com/cteam.deutschland/?hl=de
https://www.kununu.com/de/cteam1
https://www.xing.com/companies/cteamconsulting&anlagenbaugmbh
https://de.linkedin.com/company/cteam-consulting-&anlagenbau

