
Projektsachbearbeiter im Anlagenbau (m/w/d)

Visionen schaffen – Klima machen

Wir suchen eine anpackende Persönlichkeit, die ein hohes Maß an Genauigkeit und Sorgfalt bei der Erfüllung
administrativer Aufgaben an den Tag legt, jedoch gleichzeitig Initiative und Hingabe für Aufgabenstellungen
aufbringt, die abseits der Routine darauf warten – teils kreativ – gelöst zu werden. Unser Name steht im
norddeutschen Raum für bedingungslose Qualität im Bereich der Klima- und Lüftungstechnik. Und weil sich
das rumspricht, benötigen wir Unterstützung im Bereich:

Ihr Aufgabenspektrum:

o Erstellung von Kundenangeboten in Zusammenarbeit mit unseren Zulieferern
o Ausführung von Bestellvorgängen samt technischer Klärung

o Erstellung von Aufmaßen und Kostenberechnungen
o Vorbereitung von rechtswirksamen Schriftstücken wie Nachtragsangebote oder Behinderungsanzeigen
o Durchführung der vorbereitenden Buchhaltung inkl. Personalcontrolling

o Kleinere Projekte im Bereich der Arbeitsorganisation
o Mitwirkung bei Sonderaufgaben sowie an der stetigen Prozessoptimierung

Es gibt aufgrund unserer überschaubaren Firmengröße und der familiären Firmenkultur keine starren und
vorgegebenen Stellenbeschreibungen, in welche Sie sich einzufügen haben. Wir legen Wert darauf, jeden neuen
Mitarbeiter so ins Team zu integrieren, dass die Aufgaben mit den Ambitionen und Kompetenzen mitwachsen.
Wichtig ist uns lediglich, dass neue Mitarbeiter nichts lieber produzieren als Resultate und mit unserer Branche groß
geworden sind - oder dies mit uns fortsetzen wollen.

Ihr Profil:
o Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (optimalerweise im HKL-Umfeld)

o Mind. 3 Jahre Berufserfahrung im Bereich des Anlagenbaus (Einkauf / Sachbearbeitung / Assistenz)
o Erfahrungen im Umgang mit öffentlichem Vergabe- und Haushaltsrecht

o Der sichere Umgang mit dem MS-Office-Paket (besonders Excel) gehört für Sie zum Arbeitsalltag
o Genauigkeit und Sorgfalt auch bei der Erfüllung administrativer Aufgaben
o Kreativität und Offenheit auch im Umgang mit nicht-alltäglichen Herausforderungen

o Eine kleine Portion Humor darf natürlich nicht fehlen, denn Spaß gehört auch zum Job ;)

Unser Angebot:
o Vielfältige Perspektiven hinsichtlich der Schwerpunktsetzung des eigenen Aufgabenspektrums
o Ein mitwachsendes Jobprofil samt On-the-job Weiterentwicklung z.B. zum/zur Projektleiter/in

o Enge aber auch lockere Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung in ungezwungener Atmosphäre
o Eine Vielzahl an individuellen Zuwendungen und Angeboten (wie z.B. Arbeiten in Teilzeit, flexible

Arbeitszeiten, Homeoffice, Tankkarten, gesundheitliche Untersuchungen, ergonomische Arbeitsplätze,
Zulagen zur betrieblichen Altersvorsorge, Dienstwagen, Einzelbüros, ...)

Jetzt sind Sie gefragt:
Schicken Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen an: jobs@visio-klima.de
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