
Die GWH WohnWerk GmbH ist Experte für hochwertige Handwerksdienstleistungen mit Sitz in Frankfurt am Main und
Kassel. Unser engagiertes Team ist für Immobilienbestände der GWH Gruppe tätig. Hierbei umfasst unser Tätigkeitsfeld
die Gewerke Heizungsbau, Lüftung und Sanitär (HLS). Mit unserem klaren Fokus auf Kundenzufriedenheit und Präzision
schaffen wir für jeden Auftrag die passende Lösung. Ihr handwerkliches Geschick und Ihre Fähigkeiten können Sie dabei
in einem unterstützenden Umfeld einbringen und weiterentwickeln. Bei  uns haben Sie die Möglichkeit,  in vielfältigen
Projekten  Ihr  Können  einzusetzen  und  innovative  Lösungen  zu  gestalten.  Gestalten  Sie  mit  uns  die  Zukunft  des
Handwerks.

Werden auch Sie Teil unseres Teams als

Technisch-Kaufmännische Assistenz (m/w/d)
in Kassel | Part-time employee 25 Stunden | Unbefristet

WAS SIE ERWARTET:

Recherche und Einholen von Lieferantenangeboten sowie deren fachliche und wirtschaftliche Prüfung in Abstimmung
mit der Betriebsleitung
Fachliche Rechnungsprüfung und Einzelpreiskontrolle, Rechnungsstellung und Verfolgung der Zahlungseingänge
Tägliche Überprüfung des Leistungsfortschritts in den übernommenen Projekten, Kostencontrolling
Unterstützungen bei administrativen und operativen Aufgaben
Digitale Administration des gesamten Auftragsabwicklungsprozesses

WAS SIE MITBRINGEN:

Kaufmännische Ausbildung für Büromanagement/ Industrie bzw. eine gleichwertige Ausbildung oder mehrjährige
gleichwertige Berufserfahrung
Erfahrungen in der Bau- und Immobilienwirtschaft sind wünschenswert
Gute Schreib- und IT-Kenntnisse, insbesondere mit MS-Office
Erfahrungen im Umgang mit SAP, Terminplanungs-, Abrechnungs- und Kalkulationssoftwares sind von Vorteil
Kommunikationsfähigkeit, Organisationstalent sowie team- und kundenorientiertes Verhalten, Sicheres und freundliches
Auftreten

 

https://www.gwh-wohnwerk.de/


WAS WIR IHNEN BIETEN:

Modernes Arbeitsumfeld: Flexible Arbeitszeiten bei einer 37-Stundenwoche, neueste
Ausstattung inkl. iPads, lebensphasenbewusste Unternehmenskultur mit der Auszeichnung
„audit berufundfamilie“ seit 2009.
Willkommen im Team: Eigenverantwortlicher Aufgabenbereich mit kreativen Freiräumen. Gutes
Betriebsklima und toller Kollegenzusammenhalt. Rund 85% Weiterempfehlungsquote auf
kununu.
Perspektiven: Individuelle Förderung durch vielfältige Weiterbildungsangebote und regelmäßige
Trainings.
Attraktives Leistungspaket: Zusätzliches Weihnachtsgeld in Form eines 13. Monatsgehalts,
arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung, 30 Tage Jahresurlaub, zzgl. sind
Heiligabend und Silvester frei, Deutschland-Ticket als Jobticket für 24 € im Monat.
Reisekostenerstattung in Höhe von bis zu 0,66 EUR pro Kilometer bei Dienstfahrten mit dem
privaten PKW.
Bei der Wohnungssuche können wir Sie unterstützen

Klingt das nach neuen Räumen für Ihre Karriere? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung über unser Online-Portal.
Dateien können nur als PDF hochgeladen werden. Da wir uns als nachhaltiges Unternehmen verstehen, bitten wir um
Verständnis, dass Bewerbungen, die uns in Papierform erreichen, nicht berücksichtigt werden können. Für Rückfragen
steht Ihnen Giovanna Jalani per Email unter gjalani@gwh.de zur Verfügung. Alle Informationen zum Datenschutz finden Sie
unter www.gwh.de/datenschutz.

Wir arbeiten bei der Stellenbesetzung ausschließlich mit von uns ausgewählten Vertragspartnern zusammen.
Telefonische Anfragen werden nicht bearbeitet. Bewerberprofile, die uns ohne Auftrag zugesendet werden,
werden ungesehen gelöscht. Fremde AGB werden nicht akzeptiert.

Jetzt bewerben

GWH Wohnungsgesellschaft mbH Hessen | Westerbachstr. 33 | 60489 Frankfurt am Main | www.gwh-wohnwerk.de

https://www.gwh.de/datenschutz
https://gwh.onlyfy.jobs/application/apply/slnwoz9qfh7qhzms3r56ksl1efcav5e
https://www.gwh-wohnwerk.de/

