
Teamassistenz Baustelle (m/w/d)
(385)

 Standort: Nürnberg  Anstellungsart(en): Teilzeit - Nachmittag, Teilzeit - Vormittag  Beschäftigungsbeginn: ab
sofort

Teamassistenz Baustelle (m/w/d)

GOLDMANN Personaldienste fokussiert sich auf den nationalen sowie internationalen Arbeitsmarkt und bringt
BewerberInnen und Unternehmen zusammen.

Für ein deutschlandweit tätiges Bauunternehmen suchen wir ab sofort, in Teilzeit, langfristig neue MitarbeiterInnen.

Ihre Aufgaben:

Pflege verschiedener kfm. Listen
Buchen von Hotelzimmern, Organisation der Bewirtungen 
Materialbestellung und allgemeine Bestellungen
Erfassung von Kreditorenrechnungen und Vorbereitung zur Weitergabe an die entsprechende Sachbearbeiter/
Prüfer
Bearbeitung des Schriftverkehrs sowie des Posteingangs und -ausgangs inkl. Archivierung 
Koordination von Terminen 
Vorbereitung von Präsentationen
Unterstützung der kaufmännischen Abteilung bei der Bearbeitung von Nachunternehmerverträgen

Ihr Profil:

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
Erste Berufserfahrungen als Teamassistenz oder in einer vergleichbaren Funktion
Sicherer Umgang mit M-Office Anwendungen
Ausgeprägte Leistungsbereitschaft sowie organisatorisches Geschick
Kommunikationsfähigkeit und ein freundliches Auftreten
Verlässlichkeit und eine sorgfältige Arbeitsweise

Wir bieten:

Persönliche Beratung und Betreuung 
Unbefristeter Arbeitsvertrag nach iGZ-DGB Tarif
Übertarifliche Zulagen
Fahrtkostenzuschuss
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Vermögenswirksame Leistungen

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail, schriftlich oder telefonisch.

Wir beraten Sie gerne.

Kontakt:

GOLDMANN Personaldienste
Ritter-von-Schuh-Platz 3
90459 Nürnberg



 
Tel: 0911 - 28 500 600
E-Mail: jobs@goldmann-personal.de

Abteilung(en): kaufmännisch

Tarifvertrag: iGZ-DGB
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