Kaufmannische Mitarbeiterin (m/w/d)

Arbeitsort: Bad Salzuflen

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine
kaufmannische Mitarbeiterin (m/w/d) in Vollzeit.

Die SF-Bau GmbH ist ein mittelstdndisches Unternehmen mit Schwerpunkt im Tief- und
Infrastrukturbau. Zur Verstarkung unseres kaufmannischen Teams suchen wir eine zuverlassige und
engagierte Personlichkeit, die gerne organisiert, den Uberblick behalt und bereit ist, Verantwortung fiir
unterschiedliche Aufgabenbereiche zu Ubernehmen.

Bei uns erwartet Sie kein starrer Aufgabenbereich. Als Teil unseres Blroteams unterstiitzen Sie uns in
verschiedenen kaufméannischen und organisatorischen Bereichen und arbeiten dabei eng mit der
Geschaftsfuhrung, technischen Leitung, Bauleitung und Buchhaltung zusammen.

Ihre Aufgaben

Je nach Erfahrung und persoénlichen Starken tibernehmen Sie unter anderem:
* Allgemeine kaufmannische und administrative Tatigkeiten
* Bearbeitung und Prufung von Rechnungen und Belegen
* Unterstltzung im Bereich Buchhaltung und Rechnungswesen
* Kaufméannische Unterstiitzung bei der Abwicklung und Abrechnung unserer Projekte
* Pflege und Verwaltung von projektbezogenen Unterlagen und Daten
* Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Auftraggebern, Nachunternehmern und Lieferanten
* Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, Listen und Auswertungen
* Dokumentenmanagement und allgemeine Blroorganisation
* Arbeit mit verschiedenen digitalen Anwendungen und Systemen

* Unterstltzung bei weiteren organisatorischen und kaufméannischen Aufgaben im Tagesgeschéft

lhr Profil

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

* Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich ist wiinschenswert

* Sicherer Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen

* Selbststéandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

* Organisationsvermogen und die Fahigkeit, auch bei mehreren Aufgaben den Uberblick zu behalten
* Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

* Kommunikationsstarke und ein freundliches, verbindliches Auftreten

* Teamfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit
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* Bereitschaft, sich kontinuierlich in neue Themen, Programme und Arbeitsablaufe einzuarbeiten
* Offenheit gegeniber digitalen Lésungen und neuen Technologien

* Interesse daran, bestehende Arbeitsweisen weiterzuentwickeln und den digitalen Fortschritt im
Unternehmen aktiv mitzugehen

* Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Erfahrungen im Baugewerbe oder Tiefbau sind von Vorteil, aber keine Voraussetzung. Entscheidend ist
fur uns, dass Sie kaufménnisches Verstandnis mitbringen, offen fur neue Aufgaben sind und die
Bereitschaft haben, sich fachlich und digital weiterzuentwickeln.

Was wir bieten

* Einen sicheren und langfristigen Arbeitsplatz in einem mittelstandischen Unternehmen
* Eine abwechslungsreiche Tatigkeit statt eines starren Aufgabenbereichs

* Eine strukturierte Einarbeitung

* Kurze Entscheidungswege und direkte Ansprechpartner

* Eigenverantwortliches Arbeiten

* Die Mdoglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Ablaufe aktiv mitzugestalten

* Ein kollegiales Arbeitsumfeld

* Eine leistungsgerechte Vergiitung

* Moderne Arbeitsmittel und die aktive Weiterentwicklung unserer digitalen Arbeitsprozesse

Interesse?
Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres mdglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an personal@sfbaugmbh.de.

SF-Bau GmbH

Siemensstr. 111

32105 Bad Salzuflen

E-Mail: personal@sfbaugmbh.de
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