Organisationstalent (m/wld) trifft

Baukompetenz — verstarken Sie
unser Team im Hochbau!

Das bieten wir lhnen:

e Attraktive Vergiitung je nach Ausbildung sowie Berufserfahrung entsprechend des
Tarifes des offentlichen Dienstes (TV6D) und der damit verbundenen
Sozialleistungen

e 30 Urlaubstage

o Einen krisensicheren Arbeitsplatz

o Tolle Benefits, wie z.B. Corporate Benefits App fur attraktive Vergunstigungen und
Rabatte, Dienstrad-Bikeleasing, betriebliche Altersvorsorge,
Gesundheitsmanagement, Leistungsentgelt, steuer- und sozialversicherungsfreie
Sachbezugskarten, betriebliche Krankenzusatzversicherung, uvm.

Was Sie begeistert:

e Organisation: Allgemeine Buroorganisation, Termin- und Kalendermanagement

¢ Administration: Jour-Fix-Organisation, Projektablageorganisation, Postbearbeitung
und Telefonzentrale

o Projektunterstiitzung: Projektassistenz, Unterstitzung der Projektleiter &
Projektleiterinnen im Tagesgeschaft, Abwicklung des allgemeinen
Projektschriftverkehrs
Kommunikation: Betreuung von Bauherren und externen Partnern

o Vertragsabwicklung: Wartungsvertrage, Bauauftrage, HOAI-Vertragswesen
Projektablage: Strukturierte Projektdokumente ablegen und ordnen, Bestandsablage
und Archivierungstatigkeiten

Was uns begeistert:

¢ Qualifikation: Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d),
alternativ erfolgreich absolvierter Beschéaftigtenlehrgang |, eine kaufmannische
Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

o Erfahrung: Einschlagige Berufserfahrung, idealerweise in der Immobilienwirtschaft, im
Bauwesen oder in einem Architekturbiro bzw. Ingenieur-Biro

¢ [T-Kenntnisse: Routinierter Umgang mit Windows und MS Office 365 (insb. Excel,
Word und Power-Point)

¢ Fachkenntnisse: Grundkenntnisse in Buchhaltung und Projektdokumentation sowie
VOB & HOAI sind von Vorteil

o Personliche Fahigkeiten: Zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise, engagierte
Zusammenarbeit in kleinen bis mittelstdndischen Strukturen

Bewerben Sie sich jetzt bis zum 15.05.2026 per E-Mail unter personal@donauwoerth.de —
Vielen Dank fur lhr Verstandnis, dass wir Ihre Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich im pdf-
Format annehmen kdnnen.

lhre Ansprechpartner:
Herr Lebschi fir Personalfragen (0906 789-135)
Herr Stuber fir fachliche Fragen (0906 789-625)
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