
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n 
 

Büroangestellte*n   
 

Ihr Aufgabengebiet 

 
Telefonbetreuung 

Terminorganisation und Terminkoordination  
Verwaltung, Korrespondenz von E-Mail und Post 

Schreiben von Angeboten, Rechnungen etc. 
Ablage, Aktenverwaltung und Datenpflege 

 
Anforderungen an Sie       

 

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HASCH, HAK oder Bürolehre) 
EDV Kenntnisse  

Technisches Verständnis 
Teamfähigkeit und Flexibilität 

Eigenständiges Arbeiten  
Hohes Qualitäts- und Verantwortungsbewusstsein, Verlässlichkeit 

 

Wie bieten: 

 
Ein abwechslungsreiches, attraktives familiäres Arbeitsumfeld  

Bezahlung laut KV der Bauindustrie Überzahlung je nach Qualifikation möglich  
Sehr gutes Betriebsklima     

 
 
Mit freundlichen Grüßen 

 

 
Helga Jäger  


