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WERDE EIN BIRKIE! Blrk

ZUKUNFT MADE BY BIRK

BIRK TROCKENBAU

Leidenschaft, Qualitat & Mut zu Neuem zeichnet uns aus. Unsere qualifizierten und engagierten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die Basis unseres Erfolgs und das seit mehr als 20 Jahren.

Komm in unser Team und entdecke die Vielfalt unserer Projekte. Wir suchen ab sofort:

(M/W/D)

ASSISTENZ DER PROJEKTLEITUNG

IM BEREICH TROCKENBAU & INNENAUSBAU

Du bist strukturiert, eigenstandig und kaufmannisch interessiert? Dann bist du hier genau richtig.
Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Stelle als Assistenz der Projektleitung.

DEIN PROFIL
Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Biirokauffrau/-mann (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation.
Du konntest bereits Erfahrungen in den oben genannten Aufgaben sammeln,

hast gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office Anwendungen sowie in Baurecht und VOB/B.
Des Weiteren bist du flexibel, teamféhig, hast organisatorisches Geschick und handelst unternehmerisch.

DEINE AUFGABEN

. Unterstiitzung des Projektleiters in projektspezifischen Themen
. Verwaltung samtlicher Unterlagen

. Betreuung und Verwaltung der Projektabrechnung

. Beurteilung und Priifung von Ausschreibungsunterlagen

. Erstellung von Terminplanen

. Unterstiitzung der Empfangsassistenz

ATTRAKTIVE ZUSATZLEISTUNGEN FUR DICH!
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FLEXIBILITAT & MOTIVIERTES MODERNES DIENSTWAGEN ATTRAKTIVE WACHSTUM &
VERANTWORTUNG TEAM UNTERNEHMEN VERGUTUNG SICHERHEIT

BEWIRB DICH JETZT PER EMAIL ODER PER POST. WIR FREUEN UNS AUF DICH!

BEIM RIED 2 | 88339 BAD WALDSEE
+49 (0) 7524 / 40 44 00

INFO@BIRK-TROCKENBAU.DE
BIRK-TROCKENBAU.DE




