
Teamassistenz (m/w/d)
 
Schwerpunkt Einkauf und
Betriebswirtschaft

Ort: Bremen Job-ID: 10773

Aufgaben
Bearbeitung von kaufmännischen administrativen
Aufgaben in der Abteilung Einkauf und Betriebswirtschaft
der Niederlassung Bremen
 
Vorbereitung und Erstellung von Vertragsunterlagen für
den Einkauf
 
Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, wie
Erstellung und Versand der kaufmännischen
Korrespondenz
 
Bearbeitung von Ausgangsrechnungen und Bürgschaften
 
Ansprechperson für Fragen im Bereich Nachhaltigkeit
 
Telefonkorrespondenz, Vertretung am Empfang und
Bewirtung von Gästen
 

Profil
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B.
als Kaufmann/-frau
Büromanagement, Industriekaufmann/-frau,
Hotelkaufmann/-frau, Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellte (m/w/d) oder vergleichbar
 
Relevante Berufserfahrung in ähnlicher Aufgabenstellung
 
Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (Word,
Excel, PowerPoint)
 
Interesse an kaufmännisch-juristischen Themen
 
Organisatorisches Geschick sowie eine selbständige
Arbeitsweise zeichnet Sie aus
 
Engagement, Teamfähigkeit und
Verantwortungsbewusstsein sind Ihre Stärken
 

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 13.000
Mitarbeitende an über 100 Standorten bei einer Gesamtleistung von über 6,3 Mrd. Euro.
Unser Anspruch „building excellence“ steht dabei für Spitzenleistungen beim Planen,
Bauen und Betreiben sowie die Weiterentwicklung unserer Talente – Zukunftsfähigkeit
inklusive.

Klingt interessant?

Dann bewerben Sie sich jetzt
online und richten Sie Ihre
Bewerbung bitte an Frau Löffler.

GOLDBECK Nord GmbH
 Niederlassung Bremen
 Kaspar-Faber-Straße 2A
 28355 Bremen
Tel. +49 421 27658 0

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

