
Sachbearbeiter/Projekta
ssistenz (m/w/d) mit
kaufmännischem
Schwerpunkt
 
Unterstützung der kaufmännischen
und technischen Leitung in der
Niederlassung

Ort: Erfurt Job-ID: 10283

Aufgaben
Unterstützung der kaufmännischen und technischen
Leitung der Niederlassung
 
Durchführung der allgemeinen telefonischen und
schriftlichen Korrespondenz
 
Dokumentenverwaltung und -organisation im Rahmen der
Projektbearbeitung
 
Vorbereitung, Erstellung und Ablage von
Debitorenrechnungen im internen Rechnungsportal
 
Prüfung und Zuweisung von Kreditorenrechnungen
 
Unterstützung bei der Ausschreibung und Vergabe von
Nachunternehmerleistungen
 
Erstellung von Preisspiegeln und Pflege der
Benchmarkdatenbank
 
Verwaltung, Beantragung und Ablage von Bürgschaften
 

Profil
Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich
oder vergleichbare Qualifikation
 
Erste Berufserfahrung im o.g. Aufgabengebiet und/oder in
der Baubranche sind wünschenswert
 
IT-Affinität und sehr guter Umgang mit MS-Office,
insbesondere Excel
 
Sehr gutes Zahlenverständnis in Verbindung mit einem
hohen Maß an Zuverlässigkeit sowie
Verantwortungsbewusstsein
 
Strukturierte Arbeitsweise gepaart mit Teamfähigkeit und
Dienstleistungsorientierung
 

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 rund 13.000
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
Kiermeier.

GOLDBECK Ost GmbH
Niederlassung Thüringen/Erfurt 
Thöreyer Str. 1, 99334 Amt
Wachsenburg
OT Ichtershausen
Tel. +49 36202 707 0
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