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Sie haben eine Ausbildung im kaufméannischen Bereich, als Techniker (m/w/d),
Bauzeichner (m/w/d) oder als Praktiker im Bauwesen (m/w/d)?

Sie organisieren gerne und versuchen, Prozesse zu hinterfragen und zu vereinfachen?

Sie denken auch gerne mal ,,um die Ecke” und meiden strikte Ablaufe?

Dann konnte Ihnen das gefallen, was wir suchen:

Wir suchen flr unser Team eine Projektassistenz (m/w/d), die uns in allen Tatigkeitsfeldern unterstitzt.
Dazu gehoren:
— Administrative Tatigkeiten im Biro, z.B. Pflege von Datenbanken
Telefonannahme
Korrespondenz rund um unsere Bauprojekte, auch selbststandig
Rechnerische Priifung von Leistungsverzeichnissen und Handwerkerrechnungen
Mitwirkung bei Bauantragen, Férdermittelantragen
— Assistenz bei der Koordinierung und Terminierung von Projekt- und Bauablaufen
Teilnahme bei Besprechungen, Erstellung und Verteilung von Protokollen und Berichten

Unsere Anforderung an lhre allgemeine Arbeitsweise:

— Sie sehen eher Losungen als Probleme
Sie wissen, dass groRe Zusammenhange genauso wichtig sind wie kleinste Details
Sie trauen sich zu, gute Ideen einzubringen und diese selbststandig oder in Absprache mit dem Team
umsetzen
— Bei Schwierigkeiten oder entstandenen Fehlern haben Sie die Fahigkeit, diese zu analysieren, eine
Losung oder Verbesserung zu entwickeln und diese selbst oder mit Hilfe des Teams umzusetzen
Nach besuchten Weiterbildungen teilen Sie Ihr Wissen innerhalb eines internen Kurzvortrages mit
dem Team
Sie haben eine Arbeitsweise, die es mdglichst nicht erfordert, dass wir erstmals unsere Versicherung
als letzte Instanz einsetzen missten
Sie wissen, dass unsere Kunden lhren Lohn bezahlten
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Was wir Ihnen fr einen guten Start bei uns bieten werden:
— Eine zeitlich und inhaltlich ausreichende Einarbeitungsphase
— Ein hilfsbereites Team
— Alles, was Sie an Equipment fir Ihren Arbeitsstil benotigen

Was Sie nach der Einarbeitungszeit darlber hinaus erwarten kénnen:
— Die moglichst individuelle Gestaltung Ihres Arbeitsplatzes
—  Weiterbildungsmoglichkeiten mit vollstandiger Kostenlibernahme

Was wir Ihnen immer anbieten:
— Einen sicheren Arbeitsplatz
— Urlaubszeiten in freier Vereinbarung
— Ein hervorragendes Team mit einer gemischten Altersstruktur

Deshalb werden Sie sich bei uns wohlftihlen:
— Mit Ihrer persoénlichen Arbeit an interessanten Projekten kdnnen Sie selbst etwas bewirken
— Wir freuen uns, wenn Sie lhre Ideen und Gedanken einbringen und umsetzen werden
— Wir bieten Ihnen eine technische Blroausstattung auf hochstem Niveau, die im Bedarfsfall auch ein
Arbeiten von zu Hause aus mdglich macht

Ihnen sind folgende Punkte genauso wichtig wie uns:
— Sie mogen lhren Beruf und lhre Aufgaben
— Sie mogen die Team- und Projektarbeit und kénnen auch gerne fir sich alleine arbeiten
— Sie sind ehrlich, freundlich, absolut verlasslich und verantwortungsbewusst
— Sie sind sicher in der Lage, Ihr Wissen weiterzugeben
— Sie mochten wissen, wie ,,das Ganze” funktioniert und denken daftir auch Uber Ihr Fachgebiet hinaus
— Sie sind gerne bereit Neues zu lernen
— Sie haben die Gabe, eigene Fehler und die Fehler anderer zu schatzen und aus ihnen zu lernen
— Sie mogen sich selbst und lhre Mitmenschen und haben Freude an einer guten Kommunikation

Was vielleicht noch fir Sie wichtig ist:
—  Wir haben keine Stechuhr und vertrauen lhnen einfach.
— Wenn |hr Kind gelegentlich ins Biro kommt, weil vielleicht die Schule friiher aus ist oder Unterricht
ausfallt, ist es willkommen
— Einen Hund dirfen Sie mitbringen, wenn er die Anderen menschlichen und die gelegentlich
anwesenden tierischen Kollegen nicht stort
—  Wir beteiligen uns gerne an Ihren vermogenswirksamen Leistungen

Rechtlicher Hinweis:

Nach dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) darf niemand aus Grinden der Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder
Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat benachteiligt werden. Wir méchten und werden Ihnen diesbeziglich keine Fragen stellen. Wenn
Sie dennoch das Gefiihl haben, dass Ihre Antwort auf eine dieser Fragen auf diesem Personalfragebogen moglicherweise eine Benachteiligung im Sinne des AGG verursachen

kann, lassen Sie die entsprechenden Informationen einfach weg. Hieraus entsteht Ihnen kein Nachteil.
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