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Wir sind eines der erfolgreichsten inhabergefihrten
Bauunternehmen des deutschen Mittelstands. Mitunserem
breiten Leistungsspektrum,unserertechnischen
Kompetenz und unserer hohen Fertigungstiefe setzen wir
Mafstabeim schliisselfertigen Bauen.
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Die regional strukturierte Zechbau GmbH ist die
Kerngesellschaft der Construction-Sparte der Zech Group. Wir,
der Zechbau Regionalbereich Ost mit Sitzen in Berlin und
Cottbus, bearbeiten den Markt in den Landern Berlin,
Brandenburg, Mecklenburg-Vorpommernund Sachsen-Anhalt.
Unsere Tatigkeiten konzentrieren sich auf das GU-/GU-
Geschéft. Im Unternehmensverbund bieten wir aber auch
Komplettldsungen rund um die Immobilie an.

Fur ein Projektvorhaben in Berlin suchen wir, zunéchst befristet auf ca. 24 Monate,
eine erfahrene

Baustellenassistenz (w/m)

Baustellensekretariat

Ihre Aufgaben
» Selbststandige Organisation des Sekretariats
o Telefonzentrale
o Postein- und -ausgang
e Korrespondenz
* Dokumentenmanagement (Papier & Digital) und Datenbankpflege
e Administrative Projektassistenz
¢ Unterstiitzung des Teams im operativen und administrativen Tagesgeschaft

Ihr Profil

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Burokauffrau / Blirokaufmann o. a. —
bevorzugtinder Baubranche/Architekten-/Ingenieurbiros

e Erfahrungin der Organisation eines Sekretariats

e Teamfahigkeit, Serviceorientierung, sorgfaltige Arbeitsweise und ein freundliches
und sicheres Auftreten

¢ Routinierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Auf Sie warten

eine interessante, vielseitige Tatigkeit in einem modern strukturierten Team sowie
eine leistungsgerechte Vergitung. Sie arbeiten vor Ort auf unserem Projekt am
Fluggastterminal 1-E am BER; Flughafen Berlin Brandenburg.

Wir freuen uns auf lhre aussagefahige Bewerbung mit Angabe lhres
frihestmoglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.

Zechbau GmbH | Niederlassung Frankfurt | David Salzmann
bewerber@zech-management.de | www.zechbau.de|www.zech-group.com



mailto:bewerber@zech-management.de
http://www.zechbau.de/
http://www.zech-group.com/

