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Assistenz der Geschäftsführung &
Vertriebsinnendienst (m/w/d)
Beschreibung
Die FLB produziert seit mehr als 30 Jahren Transportbeton und beliefert, mit drei
Werken im Raum Frankfurt-Darmstadt, Bauvorhaben jeder Größenordnung in der
Region. Für den Verwaltungsstandort im Außenbereich von Kelsterbach wird, zum
nächstmöglichen Zeitpunkt, Unterstützung in Vollzeit vor Ort gesucht.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Assistenz der Geschäftsführung

Entlastung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft
Koordination der Kommunikation mit Werksleitung, Logistik und externen
Partnern
Planung und Organisation von Terminen, Besprechungen und
Kundentreffen
Erstellung von Berichten, Präsentationen und Protokollen

Vertriebsinnendienst

Ansprechpartner/in für Kunden bei Anfragen und Bestellungen
Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten für Transportbeton
Erfassung und Abwicklung von Aufträgen im System in Zusammenarbeit mit
den Werken
Pflege von Kunden-, Preis- und Projektdaten in den Systemen

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Industrie- oder
Bürokaufmann/-frau) oder vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung im Assistenzbereich sowie im Vertriebsinnendienst oder in
der Kundenbetreuung
Vorteilhaft sind Kenntnisse aus der Baustoff-, Logistik- oder Baubranche
Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel und Word
Wünschenswert sind erste Erfahrungen mit SAP und/oder der Dorner
Branchensoftware
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sicheres Auftreten
im Kundenkontakt

Leistungen der Anstellung
Was wir Ihnen bieten

Eine Unbefristete Vollzeitstelle in einem regional tätigen Unternehmen
Sechs Wochen Jahresurlaub und eine leistungsgerechte Vergütung mit
Urlaubsgeld
Strukturierte Einarbeitung in Produkte und die spezifischen
Softwareanwendungen, kurze Entscheidungswege im Alltag
Kostenlose Getränke und ein moderner Arbeitsplatz

Arbeitgeber
FLB Lieferbeton GmbH & Co. KG

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Häfnerschneise/Airportring, 65451,
Kelsterbach

Arbeitszeiten
38 Stunden/Woche

Veröffentlichungsdatum
11. Juni 2026
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FLB Lieferbeton GmbH & Co. KG Verwaltungs- und Beratungsgesellschaft in Baden-
Baden/Sandweier
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