
Baustellenassistenz
(m/w/d)
 
in Voll-/Teilzeit

Ort: Hoyerswerda Job-ID: 9312

Aufgaben
Unterstützung der Projektleitung und des gesamten
Baustellenteams im Tagesgeschäft und in allen
organisatorischen Belangen
 
Empfang von Kunden, Lieferanten, Besuchern und
Nachunternehmern
 
Schriftliche und telefonische Korrespondenz
 
Rechnungswesen und Dokumentenmanagement
 
Unterstützung der kaufmännischen Abteilungen
 
Selbständige Koordination, Vor- und Nachbereitung von
Terminen
 
allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
 

Profil
Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B.
Kaufmann für Büromanagement (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d) oder vergleichbarer Abschluss)
 
Idealerweise Erfahrung in einem Bau- oder
Wirtschaftsunternehmen
 
Professioneller Umgang mit MS-Office-Produkten
 
Strukturierte und selbständige Arbeitsweise sowie
Organisationsgeschick
 
Freundliches und dienstleistungsorientiertes Auftreten
 
Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
 
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
 

Die Baustelle befindet sich in Hoyerswerda. Die Stelle ist
zunächst für die Dauer der Baustelle zu besetzen, eine
Verlängerung wird angestrebt.

Über GOLDBECK
GOLDBECK realisiert zukunftsweisende Immobilien in Europa. Wir verstehen Gebäude als
Produkte und bieten alle Leistungen aus einer Hand: vom Design über den Bau bis zu
Services im Betrieb. Aktuell beschäftigt unser Familienunternehmen mehr als 12.500
Mitarbeitende an über 100 Standorten bei einer Gesamtleistung von über 6,4 Mrd. Euro.
Unser Anspruch „building excellence“ steht dabei für Spitzenleistungen beim Planen,
Bauen und Betreiben sowie die Weiterentwicklung unserer Talente – Zukunftsfähigkeit
inklusive.

Durch unser professionelles Projektmanagement des Bauprozesses erhalten unsere
Kunden schlüsselfertige und energieeffiziente Hochbaulösungen aus einer Hand.

Klingt interessant?

Dann bewerben Sie sich jetzt
online und richten Sie Ihre
Bewerbung bitte an Herrn Blank.

GOLDBECK Ost GmbH
Geschäftsstelle Bautzen
Kleinwelkaer Straße 3
02625 Bautzen
+49 3591 27555-0

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

