(o) BAU
ENERGIE
BAUSTOFFE

VERWERTUNG
LANDWIRTSCHAFT
NOBITZ QUARZ

Profitieren Sie von unserem Wachstum und werden Teil unseres Teams! Tag fir Tag
realisieren wir mit Herz und Verstand ein Stick Zukunft! Unsere vielfaltigen Leistungs- und
Produktsparten zeichnen sich durch Kompetenz, Qualitdt und zukunftsweisende Technologien
aus. Wir suchen tatkraftige Verstarkung und freuen uns auf Sie.

Unterstiitzen Sie unser Team als:
Empfangsassistenz (m/w/d)
lhre Aufgaben:

e ganzheitliche Betreuung des Empfangsbereichs inkl. der Telefonzentrale

* Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Biroorganisation

* Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost

e Erstellung von Rechnungen

e Korrespondenz und administrative Aufgaben in Verbindung mit der Bauleitung

lhr Profil:

Sie haben eine qualifizierte Ausbildung im kaufménnischen Bereich. Sie haben bereits
Erfahrungen im Empfangsbereich gesammelt und haben ein freundliches, gepflegtes sowie
souverdnes Auftreten. Sie zeichnen sich durch Flexibilitat, Engagement und Zuverlassigkeit aus
und arbeiten gerne im Team. Eine organisierte und strukturierte Arbeitsweise setzen wir voraus.

Wir bieten:

Ein modernes und teamorientiertes Arbeitsumfeld in einem stetig wachsenden Unternehmen mit
vielseiteigen Aufgabengebieten sowie Aufstiegs- und Qualifizierungsméglichkeiten wartet auf
Sie. Am besten noch heute Kontakt aufnehmen — wir freuen uns!

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung per HEIM Bau GmbH & Co. KG
E-Mail an: jobsulm@heim-gruppe.de Boschstral3e 12 - 14 ¢ 89079 Ulm
www.heim-gruppe.de Tel.: 0731/ 4092-0 * Fax: 0731/ 4092-85



