
 
 

Zur Unterstützung unserer Teams an den Standorten Rinteln (Niedersachsen) und Hoyerswerda 
(Sachsen) suchen wir genau SIE am Arbeitsort Rinteln zum nächstmöglichen Zeitpunkt als: 

Kaufmännisch-technische Teamassistenz (m/w/d) 

Geboten: Spannende Aufgaben im Bereich Projektbearbeitung 

• Unterstützung des Vertriebs in der Projektabwicklung 

• Allgemeine Kundenbetreuung und -korrespondenz 

• Einholung von Angeboten für einzelne Projektbestandteile (individuelle Zukaufteile, 
Elektrokomponenten, Werkleistungen) 

• Unterstützung in der Einhaltung von Terminvorgaben 

• Pflege und Verwaltung von Rahmenaufträgen, Kundenstammdaten sowie Auftragsdaten 

• Allgemeine Dokumentation und Ablage 

Gesucht: Eine Persönlichkeit mit Profil und fundierten Kenntnissen 

• Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung 

• Proaktive und kommunikative Einstellung  

• Freude an telefonischer und persönlicher Kommunikation und am Umgang mit Menschen 

• Begeisterungsfähigkeit für neue Herausforderungen und das Erlernen neuer Fähigkeiten 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen 

• Wünschenswert wäre Erfahrung mit ERP-Software (MS-Navision) 

• Flexibilität, Teamfähigkeit, Belastbarkeit und Zuverlässigkeit zeichnet Sie aus 

Gefunden: ein Arbeitgeber mit Top-Leistungen 

• Für mehr Augenhöhe: Flache Hierarchien 

• Für mehr Zukunft: Ein sicherer Arbeitsplatz in einem gesunden Familienunternehmen 

• Für mehr Wünsche: Attraktive Entwicklungsperspektiven 

• Für mehr Spaß: Arbeiten in einem engagierten Team 

• Für mehr Verlässlichkeit: Tariflich geregelte Vergütung  

• Für mehr Motivation: Angenehmes Betriebsklima 

 

 


