Du bist ein echtes Organisationstalent, arbeitest strukturiert, denkst mit und behaltst auch bei mehreren Themen den
Uberblick? Du organisierst, koordinierst & denkst voraus - egal ob Projekte, Termine oder Prozesse - und mochtest eng
mit der Geschaftsfihrung zusammenarbeiten und aktiv mitgestalten? Dann ist das deine Biihne - wir suchen dich als:

ASSISTENT DER GESCHAFTSLEITUNG ...

DEINE MISSION:

Zentrale Verantwortung fiir Projekte im Auftrag der Geschaftsfiihrung - inklusive Planung, Steuerung und Koordination
Leitung und Organisation administrativer sowie organisatorischer Aufgaben mit Uberblick und Struktur

Aktiver Informationsaustausch und Kommunikation mit internen sowie externen Ansprechpartnern

Enge Zusammenarbeit und regelmaBige Abstimmung mit der Geschaftsfiihrung

Vertrags- und Rechnungskontrolle sowie Betreuung biirorelevanter Einkaufe inkl. Preis-, Mengen- und Zahlungspriifung
Organisation, Planung und Steuerung der Managementsysteme

WAS WIR AN DIR SCHATZEN:

FACHLICH

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung

Branchenkenntnisse Bau und/oder mineralisches Recycling von Vorteil, aber keine Voraussetzung
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket

PERSONLICH

Gute Kommunikationsfahigkeit
Teamfahigkeit und Engagement
Systematische, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
Proaktiver Arbeitsstil und ldsungsorientiertes Denken

WAS DICH BEI UNS ERWARTET:

+ Leistungsgerechte Verglitung & Entwicklungsmaoglichkeiten
+ Direkte Kommunikation und schnelle Entscheidungen
+ Sicherheit & Power der Heidelberg Materials Gruppe
+ Ein starkes Team mit Hands-on-Mentalitat

+ Flache Hierarchien

+ JobRad Leasing

+ Benefits
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-------------- ; N  DEINE ZUKUNFT

SER Sanierung im Erd- und Riickbau GmbH @
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