Stellenanzeige 406010A38078

B BleckmannSchulze BleckmannSchulze GmbH
Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

J Finding Competence

Mitarbeiter*in (m/w/d) Vergabemanagement

Ort: KdIn

Vertragsart: Festanstellung beim Kunden

Bruttojahresgehalt: 45.000 bis 60.000 EUR (je nach Qualifikation)
Arbeitszeitmodell: Vollzeit

Kategorie: Baubranche

Startzeitpunkt: ab sofort

FUr unseren Kunden, ein renommiertes Ingenieurbiiro, suchen wir Sie zum nachstmoglichen Zeitpunkt als:

Mitarbeiter*in (m/w/d) Vergabemanagement

lhre Aufgaben:

- Marktforschung und Auftragsidentifikation im Vergabemanagement

- Erstellung und Uberarbeitung von Vergabeunterlagen

- Preiskalkulationen und Pflege von Vertriebs- und Referenzlisten

« Anfertigung und Verwaltung von Rechnungen flr interne Abteilungen

- Erstellung und Anpassung von Angeboten und Vertrégen gemaf3 HOAI

- Uberwachung von Zahlungseingéngen und Durchfithrung von Mahnwesen

« Durchfihrung von Soll-Ist-Analysen zur Umsatzplanung und Kontrolle des Absatzes

- Beschaffung und Verwaltung der Arbeitsplatzausstattung, einschliel3lich der Konfiguration von IT-
Hardware und -Software fiir neue Mitarbeiter

- Aligemeine Sekretariatsaufgaben im Backoffice, einschliellich Telefonzentrale, Posteingang und E-

Seite 1 von 3



Stellenanzeige 406010A38078

Mail-Verwaltung

lhr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. als Kaufmann fur Buromanagement (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d), Kaufmann fir Gro3- und AuRenhandel (m/w/d) oder vergleichbare
Qualifikation

- Versierter Umgang mit MS-Office sowie ausgepragtes technisches Versténdnis und IT-Affinitét

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- ldealerweise Erfahrung im Umgang mit HOAI, VOB und BGB

- Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und Durchsetzungsvermoégen runden |hr Profil ab

lhre Vorteile:

- Unbefristete Festanstellung mit attraktiver und leistungsgereichter Vergiitung
- Flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitmodell und mobiles Arbeiten

- Entwicklungs- und Karriereperspektiven in einem expandierenden Unternehmen
- RegelmaRige interne und externe Weiterbildungsmaoglichkeiten

- Flache Hierarchien mit offener Kommunikation

- Flexible Altersvorsorgemodelle und betriebliche Krankenversicherung

- Betriebssport bei Urban Sports und Dienstfahrrad-Leasing

kununu Score / BleckmannSchulze: 4,8 - Weiterempfehlung: 100%: ,Freundlich, sehr offen, sehr
hilfsbereit, kimmern sich um die Belange der Mitarbeiter!” (Bewertung / Mai 2023)

Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr Gber den Kunden und weitere interessante Jobangebote als
kaufmannischer Allrounder (m/w/d) in KéIn und Umgebung!

Referenz-Nummer: 406010A38078
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lhr Ansprechpartner:
BleckmannSchulze GmbH g FB!ecC:kmannSchuIze
inding Competence
Im MediaPark 8a
50670 Koln

Telefon: +49 221 6060510
Telefax: +49 221 60605120

A

Antje Kenn bewerbung@bleckmannschulze.de
Senior Recruiterin bleckmannschulze.de
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