
Zur Unterstützung unseres Teams am Standort Dortmund suchen wir für, zunächst für eine Elternzeitvertretung bis
voraussichtlich März 2022, eine

ASSISTENZ VERTRIEBSINNENDIENST (M/W/D)
Ihre Aufgaben 
Bearbeitung von Angeboten und Aufträgen in SAP
•   Fachgerechte Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten
•   Zeitnahe Bearbeitung der Aufträge
•   Rechnungswesen: Bearbeitung der offenen Posten und Gutschriften

Sachbearbeitung Bereich Montage und Demontage
•   Bestellanforderungen für Mobilkrane und Transporte
•   Erstellung Ladelisten und Lieferscheine
•   Rechnungsprüfung Lieferanten
•   Kostenklärung und Kalkulationsverfolgung

Sachbearbeitung Bereich Mietaufträge
•   Abstimmung der Parameter Termine, Krane, Komponenten mit Mietdisposition
•   Störungsannahme und -meldung
•   Freimeldungen

Allgemeine Büroorganisation
•   Ansprechpartner (m/w/d) für Ihre Fachbereiche
•   Selbstständige Führung des Schriftverkehrs
•   Verantwortung für die Verwaltung des Büromaterials und IT-Bedarfs

Ihr Profil
•   Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung (mit kaufmännischem Hintergrund)
•   Einschlägige Berufserfahrung 
•   Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office (vor allem Word und Excel) sowie SAP
•   Technisches Interesse und Grundverständnis 
•   Eine starke Kunden- bzw. Dienstleistungsorientierung
•   Sie arbeiten gern selbstständig und im Team 

Ihre Aufgabe im WOLFF-Team
Sie sind das Bindeglied zwischen Vertrieb, handwerklichen Mitarbeitern (m/w/d) und Kunden. Bei Ihnen laufen alle Fäden
zusammen. Dazu sind Sie stets gut informiert und behalten die Übersicht.  Wir bieten Ihnen eine vielseitige Tätigkeit in einem
international agierenden Unternehmen.

Ihr nächster Schritt
Senden Sie Ihre vollständige Bewerbung mit Angaben zum nächstmöglichen Eintrittstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung
an unsere Personalreferentin in Heilbronn, Frau Zada, unter g.zada@wolffkran.de. 

Erste Fragen beantwortet Ihnen Herr Druske gerne unter der Tel. Nr. 0231/7251 5013.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung für den Standort Dortmund! 

WOLFFKRAN ist ein international agierender Hersteller, Vermieter und Serviceprovider von Turmdrehkranen mit Niederlassungen
in Europa, im Nahen Osten und in den USA. Als Technologie- und Qualitätsführer erarbeiten wir für jeden Kunden und jede Bau-
stelle die optimale Lösung. Absolute Zuverlässigkeit, bester Service und die Nähe zu unseren Kunden haben uns seit Jahrzehnten
zur Nr. 1 gemacht. Diese Position bauen wir mit motivierten Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, ständigen Innovationen und
gezielter Expansion weiter aus.

WOLFFKRAN  GmbH  •  Personalreferat  •  Austraße 72  •  D-74076 Heilbronn  •  www.wolffkran.com

Der Leitwolf.
Als Erfinder des modernen Turmdrehkranes
setzt WOLFFKRAN Meilensteine in der Kran-
technologie. Ein WOLFF ist das Logistikzentrum
der Baustelle, geschaffen für wirtschaftliches 

und intelligentes Bauen.
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