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Du hast Lust auf innovative und nachhaltige Bau- & Immobilienprojekte? Dann bist du bei uns genau richtig. Von Biiros,
Konferenzrdumen sowie Restaurants bis hin zu Wohnungen - Im #TeamSchwarz planen, bauen und betreuen wir ein groBes Portfolio
verschiedenster Immobilien - denn Vielfalt ist unsere Starke! Bei uns kannst du spannende Projekte von Beginn bis zur Umsetzung
begleiten und eigene Ideen einbringen. Vom Grundstiickskauf liber die Planung und dem Bau bis hin zum Facility Management - bei uns
hast du vielfaltige Méglichkeiten, dein Herzensthema zu finden.Lass uns gemeinsam die Zukunft in die Hand nehmen!

Wir sind Schwarz Corporate Solutions - where excellence works.

Deine Aufgaben

= Du bearbeitest Bestellungen bzw. Auftrage und erstellst
Protokolle sowie Aktennotizen

= Du erfasst, bearbeitest (inkl. rechnerische Priifung) und
archivierst Rechnungen

= Du erstellst Auswertungen, Berichte, Prasentationen und
Entscheidungsvorlagen nach vorgegebenen Inhalten

= Du unterstitzt die Projektleitung in Hinblick auf Planung
und Steuerung ihrer Projekte

= Du wirkst beim Einkauf von Planungsleistungen mit und
unterstitzt bei der Ausschreibung und Vergabe von

Dein Profil

= Du hast deine kaufménnische Ausbildung erfolgreich
abgeschlossen

= Du bringst idealerweise Kenntnisse in baulichen Themen
mit

= Du verfiigst Gber gute Kenntnisse in MS-Office-Anwen-
dungen

= Du arbeitest selbststandig und strukturiert

= Du bist teamfahig und besitzt ein hohes Verant-
wortungsbewusstsein




Bauleistungen = Du zeigst Engagement und bist durchsetzungsféhig

= Du bereitest technische und kaufméannische Vergabever-
handlungen vor

= Du unterstitzt die Bereichs- und Projektleitung im
administrativen Bereich und stellst die reibungslose
Abwicklung der internen Biroablaufe sicher

= Du bist zustandig fur die allgemeine Korrespondenz und
koordinierst eingehende Telefonate sowie Termine
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Dein Ansprechpartner

Pia Friederich

Recruiterin

E-Mail:
recruiting@mail.schwarz

Dein Bewerberungsprozess im Uberblick

1 Bewerbung

Wir lieben die Einfachheit. Bewirb dich schnell und unkompliziert digital, gerne auch ohne Registrierung.

2 Checkup

Gemeinsam mit dem zusténdigen Fachbereich werfen wir einen Blick in deine Unterlagen.

3 Kennenlernen

Bei einem ersten Kennenlernen liegt der Fokus sowohl auf deiner Persénlichkeit als auch auf deiner fachlichen Eignung.



4 Vertragsangebot

Haben wir uns gegenseitig tiberzeugt? Dann ist dein Arbeitsvertrag digital per Mail auf dem Weg zu dir.

5 Wwillkommen

Dein erster Arbeitstag bei uns steht an und dein individuelles Onboarding im Team startet. Wir freuen uns auf dich!

Diese Stellen konnten auch interessant sein
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