GEBRUDER
BOMMHARDT

Zur Starkung unseres Unternehmens suchen wir fir unsere Niederlassung
Frankfurt am Main

Teamassistent (m/w/x)
fur Sekretariat und Bauausfuhrung

lhre Aufgaben

» Aktive Unterstliitzung des Teams der Niederlassung im Tagesgeschaft und
allen organisatorischen Belangen

* Aktive Unterstutzung der Bau- und Projektleiter

* Mitwirkung und Unterstutzung bei der Arbeitsvorbereitung von Projekten,
Angebotsanfragen

* Gewahrleistungsmanagement, Dokumentenmanagement

* Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

* Empfang von Kunden, Lieferanten, Besuchern

¢ Schriftliche und telefonische Korrespondenz

* Selbststandige und eigenverantwortliche Buroorganisation

Ihr Profil
* Abgeschlossene kaufmannische oder technische Ausbildung,
im Idealfall mit Erfahrung im Bauunternehmen
e Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
Wir sind ein seit * Sehr gute kommunikative Fahigkeiten sowie ein hohes Maf}
iiber 90 Jahren an Sozialkompetenz
erfolgreiches * Hohes Maf an Selbststandigkeit, Organisationstalent und Belastbarkeit
Bauunternehmen * Eigenstandige Priorisierung von Aufgaben fiir eine optimale Abarbeitung
im Schlisselfertig- * Schnelle Auffassungsgabe und Flexibilitat
bau, Ingenieur-, bei wechselnden Aufgabenstellungen
Tief- und Straf3en- ¢ Ausgepragte Teamfahigkeit
bau, Innenausbau * Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Produkte
sowie in der
Herstellung und Unser Angebot
Montage von * Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Fenster- und * Umfassende qualifizierte Einarbeitung
Fassadensystemen. e Sicherer Arbeitsplatz
Vom Hauptsitz * Gutes Arbeitsklima, gepragt von hoher Wertschatzung,
in Nordhessen Erfahrung und Zuverlassigkeit
sowie den Nieder- * Faire Vergutung
lassungen in * Unbefristete Festanstellung
Hamburg, Essen,
Koln, Frankfurt und
Miinchen betreut
unser junges Team Gebriider Bommhardt GmbH & Co. KG
von 170 Mitarbei- Am Sengelbach 11
tern Bauvorhaben 37284 Waldkappel-Bischhausen
im gesamten Telefon 05658 802-0
Bundesgebiet. bewerbung@bommbhardt.de

www.bommbhardt.de




