
Assistenz der Bauleitung  (w/m/d)
im Bereich Bauvorbereitung, Abrechnung und Disposition

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort:

EWD Bau GmbH
Kövener Kamp 2
21769 Lamstedt
Tel.: 04773 880500
bewerbung@ewd-bau.de
www.ewd-bau.de

..das bieten wir Ihnen:

- einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz in einem gewachsenen 
  Familienunternehmen mit kurzen Wegen und flachen Strukturen
- attraktive, leistungsgerechte Bezahlung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld
- 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr
- zusätzliche Arbeitgeberleistungen wie Betriebliche Altersvorsorge,
  Vermögenswirksame Leistungen, Zusatz-Unfallversicherung, Fahrrad-Leasing 
- ein vielfältiges Aufgabengebiet mit anspruchsvollen, spannenden
  und abwechslungsreichen Tätigkeiten
- gute persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten
- überbetriebliche Unterweisungen sowie Fort- und Weiterbildungen 
- Mitarbeit in einem leistungstarken und motivierten Team
- aktuelles technisches Gerät und einen modernen Fuhrpark

Interesse? Dann jetzt bewerben! Einfach per Telefon, E-Mail oder Online: 

Kompetent. Flexibel. Zuver lässig.

..das sollten Sie mitbringen:

- Abgeschlossene Berufsausbildung
- Berufserfahrung bzw. technische Vorkenntnisse im Baubereich
- Erfahrung im Bereich der Bürokommunikation
- Sicherer Umgang mit Datenverarbeitungssystemen
- MS-Office Kentnisse wären wünschenswert
- Eigenverantwortliche sowie sorgfältige Arbeitsweise
- Gute Organisations-, Kommunikations- und Teamfähigkeit

..so sieht die Stelle aus:

- Bearbeitung von Auftragseingängen über verschiedene Portale
- Erstellung und Pflege von Bauakten 
- Erstellung und Bearbeitung von Verkehrszeichenplänen
- Anforderung von Planwerk bei verschiedenen Stellen
- An- und Abmeldung von Baumaßnahmen bei Ämtern und Behörden
- Einholen von verschiedenen Genehmigungen bei Ämtern und Behörden
- Terminabsprachen mit Kunden, Auftraggebern, Ämtern und Behörden
- Aufnahme, Bearbeitung und Klärung von Mangelmeldungen oder Beschädigungen
- Erfassung von Aufmaß- und Abrechnungsbögen
- Daten Aufbereitung und Weiterverarbeitung


