Assistenz Baustelle (m/w/d)

(434)

© standort: Bergheim Anstellungsart(en): Arbeitnehmeriberlassung Arbeitszeit: 35 - 37,5 Stunden pro Woche

Was wir lhnen bieten:

e Attraktive Vergiitung (20,00 € bis 28,00 €/h je nach Berufserfahrung) inkl. Branchenzuschlage der Metall-
und Elektroindustrie

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit voller sozialer Absicherung

Intensive Einarbeitung bei unserem Kunden vor Ort

Uberstunden bequem abfeiern oder auszahlen lassen

Sehr gute Ubernahmeperspektiven

lhre Qualifikationen:

e FEine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung, wie z.B. Industriekauffrau (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d), Kauffrau fir Biiromanagement (m/w/d), Kaufmann fiir Bliromanagement
(m/w/d), Personaldienstleistungskrauffrau (m/w/d), Personaldienstleistungskaufmann (m/w/d), Kauffrau/-
mann fiir Spediton und Logistikdienstleistungen (m/w/d), Biirokauffrau (m/w/d), Biirokaufmann (m/w/d),
Industriekaufmann (m/w/d), Industriekauffrau (m/w/d), oder eine technische Ausbildung, wie z.B.
Elektroniker (m/w/d), Mechatroniker (m/w/d), 0.4.

e Mehrjahrige Berufserfahrung als Teamassistenz (m/w/d), Baustellenassistenz (m/w/d), Assistenz im
Projektgeschaft (m/w/d), oder in dhnlichem Aufgabenbereich

e Fundierte Kenntnisse in den gdngigen SAP & MS Office Anwendungen

e Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse wiinschenswert

e Technisches Verstandnis sowie selbststiandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Ilhre Aufgaben:
e Einkauf und Verwaltung des Baustellenverbrauchsmaterials
e Erstellung von Antrdagen
e Ausweisverwaltung
e Erstellung von Baustellenunterlagen, Berichten und Prasentationen
o Dokumentenverwaltung
e Organisation und Protokollieren von Baubesprechungen, Kundenbesuchen und Sicherheitsunterweisungen
o Kundenbewirtung
e Dokumentation der Baustellenrundginge
e Allgemeine administrative Aufgaben

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Laura Theis
Senior Recruiting Specialist

An der Hofweide 7
67346 Speyer

Tel.: +49 (0) 6232 6768 - 111


http://www.acs-e.de/

Fax: +49 (0) 6232 6768 - 199
Mobil: +49 (0) 163-3480709
E-Mail:laura.theis@acs-e.de
http://www.acs-e.de
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