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Sachbearbeiter Projektabwicklung (m/w/d)
Zeit für eine neue Herausforderung? Kommen Sie in unser Team!
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen Sachbearbeiter für die
Projektabwicklung. Mit über 20 Jahren Erfahrung im Bereich Schadenmanagement
sind wir ein qualitativ führendes Unternehmen in der Sanierung von Schimmel-,
Brand- und Wasserschäden. Bei uns arbeiten Sie in einem professionellen,
hilfsbereiten Team und bist von der ersten Kundenanfrage bis zur finalen
Abrechnung aktiv in den Projekterfolg eingebunden.

Das sind Ihre Aufgaben:
• Annahme und Erstbearbeitung der Kundenanfragen
• Koordination von Baustellenterminen u. Materialflüssen
• allgemeine Unterstützung der Geschäftsführer, Projekt- und Bauleiter
• Unterstützung bei der Erstellung von Rechnungen
• Dokumentation sowie Daten- und Systempflege

Das bringen Sie mit:
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• gute Kenntnisse in MS Office und idealerweise Erfahrung mit projektbezogenen
Programmen
• hohe Sorgfalt und Zuverlässigkeit – auch bei hoher Arbeitsbelastung
• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

Das bieten wir Ihnen:
• einen sicheren Arbeitsplatz in einem wachsenden Unternehmen
• ein angenehmes Arbeitsumfeld in unserem Gutshaus-Büro in Groß-Stove
• eine Vergütung in Anlehnung an den TVÖD
• Unterstützung bei Weiterbildung und Weiterentwicklung
• flache Hierarchien und ein kollegiales Team

Arbeitgeber
SBW Schadensmanagement GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Arbeitsort
Landgut 1, 18059, Papendorf / OT
Groß Stove, Mecklenburg-
Vorpommern, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
31. Januar 2025
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