=) EIFFAGE

INFRA-SUD

Baustellenassistenz (m/w/d)

Allensbach b. Konstanz

Karrierelevel

Berufserfahrene

Berufsfeld
Admin/Verwaltung

Standort

Allensbach bei Konstanz

Ansprechpartner
Jennifer Sirtl
Personalreferentin

Bewerbungen.eis@eiffage.de

Die Eiffage Infra-Siid mit Hauptsitz in Schwabach bei Niirnberg und weiteren Standorten in Hersbruck, Pfaffenhofen an der lim und Stuttgart realisiert
hauptséchlich Projekte im StraBen- und Tiefbau, im Ingenieurbau sowie im Gleis- und Bahnbau. AuBerdem ist das Unternehmen verlasslicher Partner bei der
Ausfithrung von GroBprojekten. Unter einem Dach biindelt die Eiffage Infra-Siid alle klassischen Bauleistungen und setzt diese in hoher Eigenfertigungstiefe um.

Das Unternehmen gehért zur Eiffage Infra-Bau.

Hierbei ist Ihr Kénnen gefragt:

e Erstellen von Dokumenten, wie beispielsweise Serienbriefe, Protokolle, Statistiken und Prasentationen sowie Objektdokumentationen und Dokumentenablage
® Fihren von Korrespondenzen und Kommunizieren mit internen und externen Geschéftspartnern

® Koordinieren und Planen von Terminen sowie Betreuen von Besuchern sowie Gasten

e Unterstiitzen der Bauleitung bei der Arbeitsvorbereitung und deren Durchfiihrung

¢ Teilnahmen an projektbezogenen Jour-Fixen sowie Vor- und Nachbereiten von Meetings

* Abwickeln allgemeiner kaufmannischer Aufgaben, wie Reklamationsbearbeitung und Pflegen der Kunden- und Objektdaten

Das bringen Sie mit:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder durch Berufserfahrung gleichwertig erworbene Kenntnisse
¢ Mebhrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich, vorzugsweise in der Baubranche, wiinschenswert

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)

¢ Freundliches Auftreten und sehr gute kommunikative Fahigkeiten

* Verantwortungsbewusste, strukturierte und selbststéandige Arbeitsweise

Das bieten wir lhnen zusatzlich zum Gehalt an:

¢ Individuelle Weiterbildungs- und Qualifizierungsméglichkeiten

¢ Eiffage Unternehmensbeteiligungsprogramm

® Attraktive Leasingprogramme (z.B. Job-Rad, Smartphone, PC, Tablet)
* Sportangebot mit finanzieller Beteiligung des Arbeitgebers

Bitte senden Sie uns Ihre aussagefahige Bewerbung mit Angabe Ihres Gehaltswunsches und lhres friihestmdglichen Eintrittstermins ganz einfach Gber unser

Bewerbungsformular oder per E-Mail an oben angegebenen Kontakt.

Eiffage Infra-Siid GmbH
HansastraBe 4a, 91126 Schwabach, Telefon: +49 9122 99339-0
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