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Deine praxisorientierte, abwechslungsreiche Ausbildung bei uns:

- Ansprechpartner in allen Sekretariatsbelangen

- Schnittstelle zwischen Geschaftsleitung, Mitarbeitern und Geschaftspartnern

- Nach Einarbeitung selbststandige Ubernahme des Tagesgeschafts mit vielfaltigen, administrativen und
organisatorischen Aufgaben, u. a. allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben, wie Korrespondenz,
Terminmanagement sowie Planung und Organisation von Veranstaltungen

- Unterstiitzung im Bereich Baustellenprojekten der Architekten

- Erstellen von Protokollen

- Liefer- und Rechnungskontrolle sowie Stammdatenpflege

- Angebotsvergleiche und Auftragsabwicklung

Deine Talente:

- mind. Realschulabschluss mit guten Deutsch- und Mathematikkenntnissen
- Organisierte, sorgfaltige Arbeitsweise, freundl. Wesen, Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit
- Grundkenntnisse in MS Office von Vorteil

Wir bieten Dir:

4,

4

Weiter- 4 Unbefristete Arbeits- N Firmen- 0 Teammentalitat,
bildungs- TN vertrage, zukunfts- . events m& wachsendes Familien-
maBnahmen M sicherer Arbeitsplatz - unternehmen

Obst-, Tee-,
Kaffee- und
Wasserflatrate

Uberdurchschnittliche : : ‘ 30 Tage
@ Verguitung: 1.250 €| 0 FIaCh(:u:'jlriiLihlen’ ‘“ Urlaub,
= 40 €]1.670 € oo ° &\ Weihnachten

+ Url.-/Weihnachtsgeld MR @ Einarbeitung & Silvester frei

Werde Teil unseres Familienunternehmens!
Wir freuen uns auf Deine aussagekraftige Bewerbung.
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