Hillebrand

..‘

Wir denken an die Zukunft und

bauven sie gemeinsam.
-~ HILLEBRAND. Alles bedacht.

Du bist Organisationsprofi, liebst es, den Uberblick zu behalten und méchtest die Bauleitung tatkréaftig
unterstitzen? Dann bist du bei uns genau richtig!

Bauassistenz (w/m/d) - Vollzeit oder Teilzeit (30 Stunden)
Zell am See

WAS DU BAUST, STEHT

¢ Unterstutzung der Bauleitung bei laufenden Projekten

e Schriftverkehr, Ablage und Dokumentenmanagement

* Erstellung und Versand von Besprechungsprotokollen sowie Prasentationen

* Angebote einholen, Ausschreibungen versenden und Preisvergleiche durchfihren
* Vorbereitung und Abwicklung von Werkvertragen

* Rechnungsmanagement (Eingang prufen, Ausgang erstellen, Ablage fuhren)

* Organisation im Buroalltag: Termine, Telefon, Bestellungen

* Ansprechpartner:in fur Mieter:innen und externe Partner

WAS DU VERSPRICHST, HALT
* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Berufserfahrung im
Assistenz-/Buromanagement, idealerweise im Bauwesen
¢ Organisationstalent mit einem Handchen furs Detail
* Fitin MS Office & digitalen Tools
e Kommunikationsstark, zuverlassig & gerne im Team unterwegs

WAS WIR UNS VORNEHMEN, GELINGT

* FEinen sicheren Job in einem innovativen Familienunternehmen

* Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld zwischen Biro und Bauleitung
¢ Kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Wegen & viel Miteinander

e #TeamHillebrand-Spirit - weil wir gemeinsam mehr bewegen!



* FUr diese Position bieten wir ein Bruttogehalt ab 2.800 € pro Monat, mit Bereitschaft zur
Uberzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung.

Jetzt Bewerben
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Alles Weitere erzahlen wir Dir gerne in einem personlichen Gesprach. Wir freuen uns auf Deine
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen.

Bau | Holz | Immobilien Hillebrand
Krimpling 1 + 5071 Wals « +43 662 8503 94 «



https://hillebrand.onlyfy.jobs/application/apply/f21ngrgg5yuf39i3fa8mv1rebj2cnw6

