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Mitarbeiter:in Backoffice
Nachunternehmereinkauf

IHR AUFGABENBEREICH
= Erstellung und Versendung von Anfragen fiir Nachunternehmer- Standort: Hamburg
Leistungen sowie fiir Bau- und Dienstleistungen Referenz 2023-0085

= Nachfassen der Anfragen und Sicherstellung der
Angebotseingange sowie Mitwirkung bei der Auswertung der
Angebote und Erstellung der Preisspiegel

= Erstellung und Versendung von Werkvertrdgen und
Sicherstellung der Riickldufer

= Fiihren von allgemeinem Schriftverkehr, Dokumentenablage und
Projektdatenpflege im EDV-System

= Verwaltung von Nachunternehmer-Gewéhrleistungsbiirgschaften Ihre Ansprechpartnerin

= Mitwirkung bei der Durchfiihrung des Rechnungsdurchlaufs

= Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung des Gabi Greweling
Nachunternehmer-Bescheinigungs-Managements Referentin Rekrutierung

= Mitwirkung bei der Nachunternehmer-Akquise und Verwaltung

der Nachunternehmer-Bewerbungen karriere@kleusberg.de

+49 2742 955 509

IHR PROFIL

= Kaufmdnnische oder technische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation sowie Interesse an der Baubranche

= Erste Berufserfahrung (mind. 3 Jahre) in vergleichbarer Position,
idealerweise in der Baubranche

= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse sowie Erfahrungen mit ERP-
Systemen

= Kommunikationsstédrke in Wort und Schrift

= Ausgepragtes Organisationstalent und Teamfahigkeit

= Belastbarkeit sowie hohe Dienstleistungsorientierung und
selbstsicheres Auftreten

DAS BIETEN WIR IHNEN

= Top Rahmenbedingungen: Es erwartet Sie ein unbefristeter
Vertrag, flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten/ Home-Office
méglich, Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie 30+ Tage Urlaub.

= Positives Arbeitsumfeld: Bei uns arbeiten Sie an hellen,
ergonomischen Arbeitsplatzen und profitieren von kostenlosen
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Mitarbeiterparkplatzen.

= Vorziige eines Familienunternehmens: Flache Hierarchien und ein
partnerschaftliches Arbeitsklima zeichnen unser Miteinander aus.

= Eine fundierte, strukturierte Einarbeitung mit Patenprogramm,
Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten sowie regelmaBige
Mitarbeitergesprache.

= Das kleine Extra: Neben einer betrieblich subventionierten
Altersvorsorge, Vermdgenswirksamen Leistungen und einer E-
Bike-Leasingoption, erhalten Sie eine Ticket Plus City Karte (44
Euro pro Monat) sowie Corporate
Benefits. Personaldienstleister bitten wir, von
Vermittlungsangeboten abzusehen.
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