
wir vermitteln persönlichkeiten
teampool steht für Begeisterung. Begeisterung für die Arbeit, die Bewerber und die Kunden. Wir machen unsere Arbeit aus Leidenschaft. Denn
unsere Mission lautet: Erfolgreiche Unternehmen und kompetente Persönlichkeiten zielsicher zusammenzubringen. Dabei steht der Mensch bei
uns stets im Vordergrund. 
Für unseren Kunden, ein familiengeführtes mittelständisches Unternehmen, Investor und Entwickler von Bauprojekten, suchen wir einen
begeisterten 

Assistenz Baumanagement ab 30h (m/w/d)
Standort
Salzburg, Salzburg

Arbeitszeit
38.5 Stunden/Woche

Ihr Aufgabenbereich 
Unterstützung des technischen Bereichsleiters in sämtlichen administrativen und
organisatorischen Belangen
Vor- und Nachbereitung von Terminen, Baubesprechungen und Vertragsverhandlungen
Erstellung von Protokollen, Verträgen und Abrechnungsunterlagen
Terminkoordination sowie laufende Überwachung von Fristen und To-Dos
Kommunikation mit sämtlichen Gewerken, Dienstleistern und Projektbeteiligten
Mitfahrt zu Baustellen und aktive Teilnahme an Projektbesprechungen und
Vertragsverhandlungen
Unterstützung bei Kalkulations- und Planungsthemen

Ihr Profil 
Berufserfahrung als Assistenz idealerweise im Baugewerbe
Grundlegendes bautechnisches Verständnis
Organisationstalent mit hohem Maß an Eigeninitiative und Zuverlässigkeit
Selbstbewusstes Auftreten, insbesondere im Umgang mit Handwerksfirmen
Sicherer Umgang mit MS Office, OneNote von Vorteil
Hohes Maß an Lernbereitschaft, Proaktivität und Teamgeist

Unser Kunde bietet 
Eine vielseitige und verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum
Spannende Immobilienprojekte in ganz Süddeutschland
Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
Persönliche Entwicklungsmöglichkeiten und interne Weiterbildungen
Gute Vereinbarkeit von Beruflichem und Privatem dank flexibler Arbeitszeiten

Marie-Christin Ottradovetz

bewerbung.seekirchen@teampool.com
+43 50 530-5810

  

Interessiert?
Wir freuen uns auf Ihren Lebenslauf inkl. Foto per E-Mail. Das Monats-Bruttogehalt auf Vollzeitbasis beträgt mind. 3.200,00 €. Je nach
Ausbildung und Erfahrung wird eine Überzahlung geboten.

Kontaktdaten
teampool personal service gmbh
Marie-Christin Ottradovetz
Gewerbestraße 5, 5201 Seekirchen am Wallersee
+43 50 530-5810
bewerbung.seekirchen@teampool.com
www.teampool.com

Unabhängig von der gewählten Formulierung spricht teampool alle Personen stets gleichermaßen an.
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