
WOBEI SIE UNS UNTERSTÜTZEN WERDEN:
 Erstkontakt mit Kunden und Lieferanten
 Eigenverantwortliche, allgemeine Büroorganisation und -kommunikation
 Vollumfängliche Rechnungsbearbeitung
 Unterstützung des technischen Einkaufs und der Betriebsleitung
 Planung, Vereinbarung und Überwachung von Terminen und Reisen

WELCHE KENNTNISSE UND FÄHIGKEITEN IHNEN ZUM START HELFEN:
 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 Erste Erfahrung in einer vergleichbaren Position, idealerweise in der Baubranche
 Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen, idealerweise Jobrouter und Betsy
 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

UNSERE ANGEBOTE AN SIE:
 Strukturierte Einarbeitung durch unsere motivierte und zuverlässige Kollegin
 Eine familiäre Unternehmenskultur
 Sicherer Arbeitsplatz in einem tollen Team
 Flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Möglichkeit auf Teilzeit
 Leistungsorientierte Bezahlung und gezielte Fort- und Weiterbildungen

FASZINATION BAUEN:
Als mittelständisches, familiengeführtes Bauunternehmen sind wir mit unseren 
vier Standorten und unseren rund 600 MitarbeiterInnen seit mehr als 75 Jahren 
als Partner für wirtschaftliches Bauen bekannt.

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung über unsere Karriereseite zu. 
Personaldienstleister bitten wir von Vermittlungsvorschlägen abzusehen.

www.quast.de
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