Assistent (m/w/d)

(590)
© Standort: Disseldorf Anstellungsart(en): Teilzeit - Vormittag, Vollzeit

FUr einen unserer Kunden - einem renommierten Unternehmen des Hoch- und Ingenieurbaus in
Dusseldorf - suchen wir ab sofort im Rahmen der Personalvermittlung einen Assistenten
(m/w/d) fur den Bereich Technischer Innendienst.

lhre Aufgaben:

e Selbstandige Erledigung aller klassischen Sekretariatsaufgaben sowie der allgemeinen
BuUroorganisation

Bearbeitung der Korrespondenz

Uberwachung der Vergabeportale und Korrespondenz mit Vergabestellen
Zusammenstellung von Praqualifikations- und Ausschreibungsunterlagen
TerminUberwachung

Erfassung und Pflege von Lieferanten- und Nachunternehmerangeboten im
Kalkulationsprogramm sowie Nachverfolgung von Preisanfragen bei
Nachunternehmern und Lieferanten

e Projektarbeit

lhr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise zum
Burokaufmann (m/w/d) oder abgeschlossenes Studium

e Mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich vorzugswiese mit
branchenspezifischen Kenntnissen und Erfahrungen mit Baustellenablaufen

e Routinierter Umgang mit den Programmen des MS Office-Paketes
e Hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit
e Strukturierte, proaktive, sorgfaltige Arbeitsweise und schnelle Auffassungsgabe
e Hohes Mal an Team- und Kommunikationsfahigkeit
¢ Hohe Einsatzbereitschaft
e Soziale Kompetenz, Diskretion und Vertrauenswdurdigkeit
lhre Vorteile:
e Leistungsgerechte Vergutung nach Bautarif
¢ Flexible Arbeitszeiten
e Gesundheitsforderung
e Mitarbeiterevents
e Jobbike
e Mitarbeiterrabatte
¢ Umfangreiche Weiterbildungsmaoglichkeiten

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftige
Bewerbung unter Angabe der o0.g. Referenz per E-Mail.

Frenken & Co. Personalservice GmbH
Frau Marzena Tustanski



Am Wehrhahn 8

40211 Dusseldorf

Tel. 0211-36 11 780

E-Mail: karriere@frenkenundco.de

Homepage: www.frenkenundco.de

HRB Dusseldorf: 53649

Geschaftsfihrung: Jochen Duda, Claudia Milhofer

Abteilung(en): Assistenz/Sekretariat, Burokauffrau/Burokaufmann
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