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Baustellenassistenz (m/w/d) Arbeitgeber

MBN Bau GmbH
Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

Arbeitspensum

lhre Aufgaben Vollzeit
¢ Organisatorische und administrative Unterstiitzung der Projektteams auf Industrie / Gewerbe
den Baustellen Bau
¢ Eigenverantwortliche Organisation und Koordination des Biirobetriebs
* Aligemeines Bliromanagement (Postbearbeitung, Schriftverkehr etc.) Arbeitsort

¢ Erledigung aller Sekretariatsaufgaben

¢ Abwicklung der Korrespondenz mit Kunden, Dienstleistern und Lieferanten
e Dokumentenverwaltung und Archivierung

¢ Vor- und Nachbereitung der Baubesprechungen

e Professioneller Empfang und Betreuung von Gasten

Haumannplatz 4, 45130, Essen

Qualifikationen / Anforderungen

lhr Profil

Sie verfiigen lber:

* erfolgreich abgeschlossene Sekretariats- bzw. kaufmannische Ausbildung

e idealerweise Berufserfahrung in der Baubranche (z.B. in einem
Bauunternehmen oder Architekturbiiro)

¢ sehr gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS-Office-Paket

¢ Organisationsgeschick und Kommunikationsstérke

* Teamféhigkeit

e strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

Leistungen der Anstellung

MBN-Benefits

Die MBN-Familie bietet Ihnen viele Benefits, die alle das Ziel einer immer weiter
steigenden Mitarbeiterzufriedenheit durch einen optimalen Arbeitsplatz anstreben.
Bei MBN treffen Sie auf einen sicheren Arbeitsplatz, an dem Ihre persdnlichen
Erfolge wertgeschétzt werden.

Die Starkung Ihrer individuellen Entwicklung spielt fir uns eine wichtige Rolle,
weshalb lhnen beispielsweise ein breites Schulungs- und Seminarprogramm zur
Verfugung steht. Entdecken Sie hier weiter Arbeitgebervorteile von MBN.
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