
DEINE ZUKUNFT ALS PROFI-METALL-HEAD: WIR SUCHEN!

DEIN PROFI-METALL-HEAD LIFESTYLE:

KEPLERSTRASSE 15
SCHIERLING

profi -metallbau.de/karriere

DEINE AUFGABEN: DEIN PROFIL:

KAUFMÄNNISCHE 
ASSISTENZ  
                                                                                      (M/W/D)
Vollzeit/Teilzeit 

» TOP-GEHALT 
» DIVERSE ON-TOP-ZAHLUNGEN 
» 30 TAGE URLAUB 
» UNBEFRISTETER ARBEITSVERTRAG 
» 50 € TANKGUTSCHEIN
» KOSTENLOSE GETRÄNKE & OBST 
» VEREINBARKEIT VON FAMILIE & 
BERUF

> Unterstützung der Bau- und Projektleitung in 
allen organisatorischen Belangen 
> Verwaltung von Baustellenunterlagen 
> Unterstützung der kaufmännischen Abteilungen 
und allgemeine Assistenzaufgaben 
> Kommunikation mit internen und externen 
Partnern sowie den Bauherren
> Beschaffung von Informationen, digitale Ablage 
von Projektdokumentationen und Dateien in 
diversen Systemen 

> schnelle Auffassungsgabe und Analysefähigkeit 
> sicherer Umgang mit Microsoft 
Office-Programmen (Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook, Teams) 
> gutes Zeitmanagement, ausgezeichnete 
Arbeitsorganisation und hohe Belastbarkeit
> lösungsorientiert und pragmatisch & dennoch 
strukturiert und überlegt
> klare Kommunikation & gute Menschenkenntnis
 

 (M/W/D)


