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SEIT 1982

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine motivierte und engagierte

ASSISTENZ / BACKOFFICE WOHNUNGSBAU

(M/W/D)
IHRE AUFGABEN

e  Sekretariat Technische Leitung und Bauleitung

e Vorbereitung, Versand und digitale Erfassung
von Vertragen und Ausschreibungsunterlagen

e Koordination Wohnungstibergaben in

e Absprache mit Bauleitung abhangig von

e Ratenanforderung; Erstellung

o Ubergabeprotokoll; Zahlerummeldung

e Verwaltung von Mangellisten

e Einkauf & Verwaltung von Biiromaterialien

e Pflege Datenbanken (u.a. Stammdaten

e Handwerker, Vergaben, Wohnungstiibergaben)

e Diverse Assistenzaufgaben, Erstellung von

e Prasentationen, Terminkoordination, Telefon,
Post, Empfangstatigkeiten, Schriftverkehr, etc.

DAS BIETEN WIR IHNEN

IHR FUNDAMENT

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung

Berufserfahrung in vergleichbarer

Position von Vorteil

Sie bereichern unser Team mit einer sehr guten
Auffassungsgabe, einer genauen, strukturierten
und zuverladssigen Arbeitsweise sowie Ihrer
guten Laune

Ein routinierter Umgang mit MS Office ist fiir
Sie selbstverstandlich

Sie verfligen Uber sehr gute Deutsch- und gute
Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis und eine attraktive Vergiitung

e Ein familidres Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

e Kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsklima

e Umfassende Einarbeitung in Ihre neuen Aufgaben

e Spannende Einblicke bei einem namhaften Miinchner Projektentwickler

e Teamevents und Betriebsausfliige
o EGYM Wellpass
¢ Home-Office nach Absprache
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DAS IST EIN JOB, DER ZU IHNEN PASST?

DANN FREUEN WIR UNS, SIE KENNENZULERNEN

Senden Sie uns bitte zur Vorbereitung auf ein erstes Gesprach Ihren

W Lebenslauf mit Angaben zu Gehaltsvorstellungen und Verfiigbarkeit per

UBER UNS

E-Mail an Mark Rochelt, personal@conceptbau.de

Als Projektentwickler und Bautrdger und Teil des franzdsischen Konzerns BASSAC SA schaffen wir, die CONCEPT BAU, moderne Eigentums-
wohnungen fiir Menschen in Miinchen und Umgebung. Dabei setzen wir MaBstébe in Planung, Qualitdt und Innovation und legen groBen Wert
auf die Entwicklung lebenswerter Wohnimmobilien sowie die Mitgestaltung des Stadtbildes. Heute kdnnen wir auf Giber 40 Jahre Erfahrung im
Wohnungsbau zuritickblicken und haben seither mehr als 7.500 Wohnungen, Reihen- und Doppelhduser geplant und realisiert.



