
IHR NEUER JOB?

Hast du Lust, in die faszinierende Welt der Bauprojekte und Lichtsignalanlagen einzutauchen? Als Backoffice
Mitarbeiter (m/w/d) für diesen Bereich hast du die Möglichkeit, deinen Beitrag zu leisten und spannende Projekte zu
unterstützen. Du bist das organisatorische Rückgrat und sorgst dafür, dass alles reibungslos abläuft.

Du wirst für die Erstellung und Verwaltung von Projektunterlagen zuständig sein.

Du unterstützt das Team bei administrativen Aufgaben und trägst zur effizienten Abwicklung der Projekte bei.

Du pflegst und aktualisierst die Datenbanken und sorgst für eine ordnungsgemäße Dokumentation.

Du stehst in Kontakt mit verschiedenen Abteilungen und sorgst für eine reibungslose Kommunikation.

Du kümmerst dich um die Terminplanung und Organisation von Besprechungen.

Bist du bereit, die Herausforderung anzunehmen und
deinem Karriereweg einen neuen Schwung zu geben?
Hier sind die Anforderungen, die du erfüllen solltest:

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

Du bringst idealerweise erste Erfahrung im
Backoffice-Bereich mit.

Du verfügst über gute MS-Office Kenntnisse.

Du bist ein Organisationstalent und hast eine
strukturierte Arbeitsweise.

Du besitzt ausgezeichnete
Kommunikationsfähigkeiten und arbeitest gerne im
Team.

Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und bist
lernbereit.

Wir wissen, dass deine Arbeit wertvoll ist, und möchten dies mit einem attraktiven Vergütungspaket honorieren.
Hier sind die Details:

Attraktives Gehalt zwischen 16,50€ und 17,43€ je nach Erfahrung.

Vollzeitstelle mit 40 Stunden pro Woche.

Fort- und Weiterbildungsangebote zur persönlichen und fachlichen Entwicklung.

Ein dynamisches und unterstützendes Team, das auf Zusammenarbeit setzt.

Moderne Arbeitsumgebung und spannende Projekte.

Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice-Möglichkeiten.

BACKOFFICE MITARBEITER (M/W/D) BAUPROJEKTE /
LICHTSIGNALANLAGEN
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