Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n
Biirokaufmann oder technischen Sachbearbeiter
(m/w/d) in Vollzeit

fiir die Biiroorganisation u. administrative Aufgaben.

lhre Aufgaben:
Korrespondenz, Terminplanung, Dokumentenverwaltung, Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
sowie Kommunikation mit Kunden und internen Abteilungen.

lhr Profil:
eine kaufmannische Ausbildung oder eine technische Ausbildung
im Bauwesen, gute MS-Office-Kenntnisse, sehr gute Deutschkenntnisse sowie
Organisationstalent und Teamfahigkeit.

Wir bieten:
ein attraktives Gehalt, ein familiares und kollegiales Arbeitsumfeld,
eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit Eigenverantwortung, einen sicheren Arbeitsplatz.
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen bitte per E-Mail
oder vereinbaren Sie noch heute telefonisch ein erstes und unverbindliches
Kennenlernen mit uns.
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