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Teamassistenz Bauabteilung (m/w/d)

Zunachst mdchten wir uns gerne bei Dir vorstellen: wir sind ein familiengefihrtes
und innovatives Unternehmen, das stets nach dem bestmdglichen Erfolg greift.
Dabei setzen wir auf die Erfahrungen aus fiinf Generationen Handwerk und nutzen
diese fur unser weitreichendes Wachstum, das unser Netz an Fachgeschéften
jahrlich um 20 bis 30 Standorte anwachsen lasst und suchen daher fiir unsere
weitere Expansion eine Teamassistenz Bauabteilung (m/w/d).

Werde Teil eines engagierten Teams, das Immobilien modern, effizient und
nachhaltig betreut.

DEIN JOB BEI UNS - SO VIELFALTIG WIE DU ES BIST...

¢ Du unterstutzt bei der Planung und Durchfiihrung von Bauvorhaben

* Du bildest die Schnittstelle zwischen Bauleiter, Architekt, Fachplanern und
Handwerkern

¢ Du verfasst Angebotsanfragen und fiihrst Kostenvergleiche durch

¢ Du erstellst Werkvertrage und Auftrage

¢ Du archivierst diverse Planunterlagen und sorgst dafir, dass diese immer
schnell auffindbar sind

* Du erstellst Protokolle, Présentationen und Auswertungen

* Du wirkst bei der Erstellung von Dokumentationen mit

* Du unterstutzt bei der Planung und Durchfiihrung von Projekten

e Du bist fur die Planung und Vorbereitung von Terminen verantwortlich

* Du ubernimmst interne und externe Korrespondenzen

DAS ERWARTET DICH...

¢ Du profitierst von einer individuellen Einarbeitung sowie einer persdnlichen
und fachlichen Betreuung

¢ Du erhéltst kontinuierliches Feedback im Rahmen regelmaBiger
Entwicklungsgesprache

¢ Du kannst Dich auf zuséatzliche Urlaubstage und Weihnachtsgeld freuen

¢ Du sorgst mit einer attraktiv vom Arbeitgeber geférderten betrieblichen
Altersvorsorge schon jetzt flr spéter vor

¢ Du und eine weitere Person darfst Dich mit 30% Personalrabatt durch unser
Angebot an Backwaren und Snacks probieren

¢ Du hast einen krisenfesten Arbeitsplatz bei einem dynamischen und
wachsenden Arbeitgeber

e Du bist Teil eines Teams mit Du-Kultur, das gerne Themen nach vorne
bewegt

DEIN ERFOLGSREZEPT...

¢ Du hast eine kaufmannische Ausbildung absolviert oder eine vergleichbare
(technische) Ausbildung

¢ Du hast idealerweise erste Erfahrungen im administrativen Bereich
gesammelt

¢ Du bist auch als Quereinsteiger willkommen, da wir Kenntnisse in der
Baubranche nicht voraussetzen

e Du verfligst Giber kommunikatives Geschick und ein souveranes Auftreten

¢ Du handelst verantwortungsbewusst, strukturiert und ergebnisorientiert

¢ Du zeichnest Dich durch Deine zuverlassige und verbindliche Art aus

Schéafer Dein Backer GmbH

Arbeitgeber

Schéfer Dein Backer GmbH

Mehr (iber Schéfer Dein Bicker

Veroffentlichungsdatum

17. Oktober 2025

https://abc-immo.de


https://www.schaefer-dein-baecker.de

¢ Du bist sicher im Umgang mit gdngigen MS-Office-Programmen (z.B.
Outlook, Excel, Word) und bist im Allgemeinen aufgeschlossen fiir neue
Software

Kontakte
ABC Real Estate Holding GmbH

Vinzenz-Pallotti-Str. 4
65552 Limburg

E-Mail: bewerbung@schaefer-dein-baecker.de
Tel: 06431-21166-3101
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