GOLDBECK

Assistenz /
Baustellenassistenz

(m/w/d) SchlUsselfertige
Grol3projekte im
Hochbau

Architektur / Bauingenieurwesen /
Bautechnik fur Raum Berlin

Aufgaben

Ihre Rolle: Die zentrale Schaltstelle auf der Baustelle.

Als Baustellenassistenz (m/w/d) sorgen Sie dafUr, dass aus
Planung Realitat wird — strukturiert, gut dokumentiert und
professionell begleitet. Sie sind Ansprechpartner:in fur das
Team vor Ort, Schnittstelle zu internen und externen
Partneriinnen und halten alle organisatorischen Faden
zusammen.

Was Sie bei uns erwartet — abwechslungsreich,
verantwortungsvoll, praxisnah

I Koordination mit Uberblick: Unterstttzung der Bau- und
Projektleitung bei allen organisatorischen Aufgaben rund
um unsere GroRbaustellen

I Empfang & Betreuung: Ansprechpartner:in fur Lieferanten,

Nachunternehmer, Besucher und Projektpartner auf der
Baustelle

I Termine & Dokumentation: Vor- und Nachbereitung von
Meetings, Protokollfuhrung, Pflege der Projektunterlagen

I Rechnungswesen & Verwaltung: Unterstlitzung bei
Abrechnungen, Nachverfolgung von Leistungen,
Verwaltung von Bauakten

I Material- und Logistikkoordination: UnterstUtzung bei der
Bestellung und Organisation von Material, Geraten und
Dienstleistungen

I Organisation & Kommunikation: Zentraler Dreh- und
Angelpunkt fur reibungslose Ablaufe — intern wie extern

Uber GOLDBECK

GOLDBECK realisiert zukunftsweisende Immmobilien in Europa. Wir verstehen Gebaude als
Produkte und bieten alle Leistungen aus einer Hand: vom Design Uber den Bau bis zu
Services im Betrieb. Aktuell beschaftigt unser Familienunternehmen rund 13.000
Mitarbeitende an Uber 100 Standorten bei einer Gesamtleistung von Uber 6,4 Mrd. Euro.
Unser Anspruch ,building excellence"” steht dabei fUr Spitzenleistungen beim Planen,
Bauen und Betreiben sowie die Weiterentwicklung unserer Talente — Zukunftsfahigkeit

inklusive.

Durch unser professionelles Projektmanagement des Bauprozesses erhalten unsere
Kunden schlUsselfertige und energieeffiziente Hochbauldésungen aus einer Hand.

Ort: Berlin-Schonefeld

Job-ID: 9911

Profil

I Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

I Berufserfahrung im Assistenzbereich — idealerweise im
technischen oder baunahen Umfeld

I Sicher im Umgang mit MS Office sowie Bereitschaft, sich in
bauspezifische Tools einzuarbeiten

I Strukturierte, selbststandige Arbeitsweise und
Organisationstalent

I Kommunikationsstarke, Teamgeist und ein verbindliches
Auftreten

| Hohes Maf an Verantwortungsbewusstsein und die
Fahigkeit, in einem dynamischen Umfeld den Uberblick zu
behalten

Klingt interessant?

Dann bewerben Sie sich jetzt
online und richten Sie Ihre

GOLDBECK Nordost GmbH
Strategische Projekte
DebyestraBe 10

04329 Leipzig

+49 341 35602-252

Bewerbung bitte an Herrn LiBner.
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