
Kalkulationssekretariat Voll-/ Teilzeit

(m/w/d)

Referenznummer KSN-551150
Stand: 12.06.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
HERMANNS HTI-Bau GmbH u. Co. KG 

Standort:
HERMANNS HTI-Bau GmbH u. Co. KG
Wilhelm-Speck-Str. 17
34125  Kassel 

Kalkulationssekretariat Voll-/ Teilzeit (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartnerin: 
Frau Sandra Schwarz 
Personalabteilung 
Tel. 0561 / 8792-0 
schwarz@hermanns.de

HERMANNS – diesen Namen ndet man bundesweit auf vielen Baustellen. Seit mehr als
sechzig Jahren verbinden Kunden den Namen Hermanns mit dem Begri  Qualität und
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Zuverlässigkeit.
Rund 370 Mitarbeiter sorgen dafür, dass kleine wie große, einfache wie komplexe
Bauvorhaben zur Zufriedenheit der Auftraggeber umgesetzt werden. Mit unseren
Tochtergesellschaften HTI-Bau, RTE-Bau, HMS-Bau und ROTUS ist die Hermanns-Gruppe in
Kassel und Erfurt ansässig und bietet das gesamte Spektrum an Hoch-, Tief- und
Ingenieurbau an.
Für unseren Standort in Kassel suchen wir einen:
Mitarbeiter Arbeitsvorbereitung/ Kalkulationssekretariat (m/w/d)

Ihre Aufgaben:
Verwaltung von Ausschreibungsplattformen
Anlage der Ausschreibungsunterlagen
Administrative Fertigstellung und Abgabe unserer Angebote
Unterstützung in sämtlichen Prozessen der Angebotsbearbeitung
Bearbeitung eingehender Projekte und Unterstützung der Kalkulation bis zur Abgabe
Erledigung administrativer Sekretariats- und Büroorganisationsaufgaben

Ihr Profil:
Kaufmännische/ Technische Ausbildung
idealerweise Berufserfahrung im Bereich Ausschreibung und/ oder Vergabe von
Bauleistungen, sowie Kenntnisse in iTWO
Gute MS-Office-Kenntnisse
Erfahrung in der Baubranche wünschenswert
Durchsetzungsstärke, Belastbarkeit und Flexibilität
Hohes Maß an Eigenverantwortung und Engagement
Teamfähigkeit

Unser Angebot:
eine sichere, unbefristete Festanstellung in einem soliden mittelständischen

Kalkulationssekretariat Voll-/ Teilzeit (m/w/d)
HERMANNS AG, 34125 Kassel
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Unternehmen
ein interessantes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld
ein offenes und ambitioniertes Team, bestehend aus qualifizierten und erfahrenen
Kollegen, mit denen Sie sich austauschen können

Sie haben Interesse an dieser Position?
Dann senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung als PDF-Dokument mit der Angabe eines
möglichen Eintrittstermins und Ihren Gehaltsvorstellungen an:
HERMANNS HTI-Bau GmbH u. Co. KG
Frau Sandra Schwarz
Wilhelm-Speck-Str. 17
34125 Kassel
Tel.: 0561/87920
bewerbung@hermanns.de
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/551150
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