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	jobangebot: KAUFMÄNNISCHE ANGESTELLTE (M/W/D)als Bauleitungsassistenz 
	profil: - erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder einen vergleichbaren Abschluss- sehr gute Deutschkenntnisse- sehr gute Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office- teamfähig, kommunikationsfreudig, zuverlässig und selbständig- Berufserfahrung im Bereich Bauwesen von Vorteil
	aufgaben: - Assistenz für bürointerne Bauleiter (Terminmanagement, Schriftverkehr, Organisation)- Überwachung von Kosten und Terminen in Zusammenarbeit mit bürointernen Bauleitern- Mitarbeit an Rechnungs- und Aufmaßprüfung bei Bauverträgen- Mitarbeit bei der Vorbereitung von Ausschreibung und Vergabe bei Bauverträgen- allgemeine Sekretariatsaufgaben im Architekturbüro
	bieten: - Voll- oder Teilzeitbeschäftigung bei flexibler Arbeitszeit- leistungsbezogenes Gehalt und betriebliche Zusatzleistungen- fachliche Weiter- und Fortbildungsmöglichkeiten sowie Unterstützung beim Erlernen neuer Programme- umfangreiche Einarbeitung im Team- modern eingerichteter Arbeitsplatz- Betriebliches Gesundheitsmanagement
	standort: STANDORT ERFURT
	Anschrift: Arnstädter Straße 28 I 99096 ErfurtTelefon 0361 654442-10


