
das sind wir!
Neben der Arbeitnehmerüberlassung, bei der meist das Ziel die Übernahme in eine Festanstellung beim Kunden ist, bieten
wir auch die Personalvermittlung an. Hier „verkuppeln“ wir Bewerber (m/w/d) und den neuen Arbeitgeber.

 

Unsere Kunden umfassen neben dem Bereich Automotiv und Luftfahrt auch Industrie, Handwerk, Entwicklung, Logistik &
Transport, Engineering, MediCare wie auch den kaufmännischen Bereich – wir sind bunt aufgestellt und haben für jeden
etwas Passendes dabei.

Sachbearbeiter/in (m/w/d) Energie
(124)

 Standort: Neuburg an der Donau  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Hölzl GmbH - wenn es um deinen neuen Job geht!

Du bist auf der Suche nach einer neuen Herausforderung und interessierst dich für Neues? Dann bewirb dich! 

Was ist zu tun?

- du übernimmst allgemeine Assistenzaufgaben im Bereich Energieerzeugung wie Telefondienst, Postbearbeitung,
Korrespondenz sowie Digitalisierung

- Buchen von Dienstreisen und Organisation von Meetings und Schulungen

- Vertragsverwaltung: Überwachung der Genehmigungsbescheide, Auftragserteilung an Nachunternehmen

- Terminüberwachung: Fristenmonitoring, Durchführung von Wartungsverträgen und TÜV-Prüfungen einsteuern und
terminieren

- Budgetüberwachung, Zahlpanerstellung sowie Rechnungsprüfung

- Beschaffungsmanagement

- Koordination von Fremdfirmen, Einholen von projektbezogenen Angeboten und Projektüberwachung

- Erstellen von Abrechnungen

das bringst du mit!

- Kaufmännische Ausbildung

- Berufserfahrung im Bereich Assistenz/Sekretariat zwingend erforderlich

- Erste Einblicke in die Buchhaltung und Abrechnungswesen

- Sicherer Umgang am PC 

- Lösungsorientiertes Handeln und souveräner Umgang mit Konflikten durch Kommunikationsstärke 

- Du bist ein Organisationstalent und arbeitest strukturiert und eigenverantwortlich

- Schnelle Auffassungsgabe und Interesse sich in ein neues Aufgabengebiet einzuarbeiten

Das erwartet dich



Das erwartet dich

- Unbefristeter Arbeitsvertrag mit zügiger Übernahme in ein direktes Arbeitsverhältnis beim starken Arbeitgeber der Region

- Übertarifliche Bezahlung

- persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten

- nach der Übernahme zahlreiche Vergünstigungen und Benefits 

Elena Duvnjak

Hölzl GmbH

Willibaldstr. 9

85055 Ingolstadt

0841 96776387

job@hoelzlgmbh.com

www.hoelzlgmbh.com

Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge
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