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Office Management (m/w/d) im Handwerk Arbeitgeber
Kurt Conrad GmbH
Beschreibung
Wir, die Kurt Conrad GmbH mit Sitz in Hamburg, sind seit 60 Jahren der Versffentlichungsdatum
Fachbetrieb flr Industrie- und Haus-Elektrik. Dabei bieten wir einen Full-Service 24 Juli 2025
rund um die Elektrotechnik —angefangen bei der Planung, Uber die Realisierung bis
hin zu Montage, Wartung oder auch Kundendienst. Unsere Kunden umfassen
Privatkunden, Gewerbekunden, Stadtische Unternehmen, Wohnungsgesellschaften
und viele mehr.

Sie wiinschen sich einen abwechslungsreichen Job in einem familidren Team? In
unserem Unternehmen finden Sie genau das!

Ab sofort suchen wir fir unser Office Management (m/w/d) in Vollzeit.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

e Kommunikation mit Kunden & Lieferanten (Telefon & Mail)

e Terminplanung und Koordination fir den Kundendienst

¢ Unterstlitzung in der Erstellung von Angeboten

¢ Rechnungs- und Mahnwesen

» Pflege von Arbeitszeiten & Personalakten

¢ Organisation von Fahrzeugen, Werkzeug & Arbeitskleidung

¢ Assistenz bei der Einsatzplanung von Mitarbeitern & Betreuung der
Auszubildenen

Qualifikationen / Anforderungen

* Eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung

* Gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen

¢ Sicheren Umgang mit kaufmannischen Ablaufen und Rechnungslegungen
e |dealerweise Berufserfahrung in einem Handwerksbetrieb

e Kommunikationsstarke und Kundenorientierung

¢ Teamfahigkeit und Organisationstalent

¢ Energie und Freude am eigensténdigen Arbeiten

Leistungen der Anstellung

¢ Einen unbefristeten Arbeitsvertrag

e Ein Gbertarifliches Gehalt

¢ Ein kostenloser Parkplatz vor der TUr

Ein fréhliches und familidres Team

e Ein offenes Ohr fir Ihre Wiinsche, Ideen und Anregungen

Kontakte
Neugierig? Dann melden Sie sich bei uns. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.

Kurt Conrad GmbH Elektrotechnik
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