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Sachbearbeiter (m/w/d) Auftragsabwicklung

GOLDMANN Personaldienste fokussiert sich auf den nationalen sowie internationalen
Arbeitsmarkt und bringt Bewerberinnen und Unternehmen zusammen. Fur unseren Kunden, ein
erfolgreiches und etabliertes Unternehmen aus dem Bereich Handwerk in Nurnberg, suchen wir
ab sofort einen Sachbearbeiter (m/w/d) Auftragsabwicklung zur Verstarkung unseres Teams.

lhre Aufgaben:

e Erstellung von Angeboten einschlieSlich der Bearbeitung von Leistungsverzeichnissen

e Betreuung und Abwicklung von Auftragen wahrend der gesamten Abwicklungsphase

e Koordination und Organisation von Fremdleistungen und Dienstleistungen, z. B.
Container, Hotels etc.

e Erstellung von Rechnungen und zugehoriger Dokumentationen

e Allgemeine administrative Tatigkeiten im Innendienst

e Zusammenarbeit und Abstimmung innerhalb des Innendienst-Teams

lhr Profil:

e Berufserfahrung in der kaufmannischen Sachbearbeitung, Auftragsabwicklung oder
einem vergleichbaren Bereich

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel

Selbststandige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Organisationstalent und zuverlassige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und gute Kommunikationsfahigkeit

Wir bieten:

e Personliche Beratung und Betreuung
Unbefristeter Arbeitsvertrag nach DGB/GVP Tarif
Ubertarifliche Zulagen

Fahrtkostenzuschuss

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Vermdgenswirksame Leistungen

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail,
schriftlich oder telefonisch.

Wir beraten Sie gerne.

lhr Kontakt:

GOLDMANN Personaldienste
Ritter-von-Schuh-Platz 3



90459 NUrnberg

Tel: 0911 - 28 500 600
E-Mail: jobs@goldmann-personal.de

Abteilung(en): kaufmannisch

Tarifvertrag: DGB/GVP
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