
Kaufmännischer Assistent (m/w/d)

Standort

Berlin

Arbeitsbereich

Engineering

Arbeitszeit

Vollzeit

Verbinde die Welt von morgen.

Du willst nicht nur verwalten, sondern mitgestalten und wachsen? Als kaufmännischer Assistent (m/w/d) bekommst du

den Spielraum, der deine Karriere voranbringt!

Cteam wirkt vom süddeutschen Ummendorf aus und ist mit zehn weiteren Standorten in ganz Deutschland, sowie

Tochtergesellschaften in Österreich, Frankreich und Luxemburg vertreten. In der Unternehmensgruppe arbeiten rund 1.900

Menschen aus über 61 Nationen.

Wir bieten Dir

Das erwartet Dich

Deine Voraussetzungen

Attraktive Vergütung 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 Entwicklungsmöglichkeiten

Angebotsanfragen, Präqualifikationen und Ausschreibungsportale koordinieren & überwachen

Angebotsunterlagen zusammenstellen und frist- sowie formgerecht einreichen

Kundenaufträge und Projekte im ERP anlegen und Stammdaten pflegen

Verträge auf kommerzielle Chancen und Risiken prüfen

Ausgangsrechnungen nach Prüfung von Abnahmeprotokollen und Aufmaßdateien erstellen

Ansprechpartner für das Gebäudemanagement und organisatorische Belange am Standort sein

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, (z. B. Bürokaufmann oder Industriekaufmann) oder eine vergleichbare

Qualifikation

Mindestens 1 Jahr Erfahrung im kaufmännischen Bereich, idealerweise mit Bezug zu Auftragsabwicklung, Vertrags-

oder Rechnungswesen

Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise – auch wenn mehrere Themen parallel laufen

Sicherer Umgang mit MS Office, SAP SD von Vorteil sowie Interesse an technischen Projekten und Zusammenhängen



Competence die verbindet!

Cteam SE

HR

Im Stocken 6

88444 Ummendorf

Telefon +49 7351 44098 854

www.cteam.de

    

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

