
Teamassistenz Bauleitung m/w/d
Stellenausschreibung für:

ab sofort unbefristete Festanstellung

Dein Profil:

• Du besitzt idealerweise eine Ausbildung und bereits Erfahrung im Baubereich

• Du bist den Umgang mit Kunden gewohnt und besitzt gute kommunikative Fähigkeiten

• Du hast einen sehr sicheren Umgang mit dem PC und besitzt gute MS-Office-Kenntnisse

• Du besitzt ein hohes Maß an Sorgfalt, Zuverlässigkeit, Einsatzbereitschaft und Engagement

• Du bist flexibel, belastbar und selbstständiges Arbeiten gewohnt

Deine Aufgabengebiete:

• Administrative Baustellenvorbereitung

• Mängelmanagement inkl. Überwachung der Fristen zur Erledigung

• Bearbeitung von Beschwerden, Vorbereitung von Antwortschreiben

• Unterstützung der Bauleiter im Tagesgeschäft sowie bei Korrespondenz mit 

Handwerkern und Erwerbern

• Koordinierung von Besprechungs- und Baustellenterminen

• Vorbereitung von Meetings

• Protokollführung

• Allgemeine Bürotätigkeiten

 

Wir bieten:

• Eine unbefristete Festanstellung mit leistungsgerechter Vergütung

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem innovativen und stetig wachsenden Unternehmen

• Eine menschliche, offene und faire Unternehmenskultur mit ausgezeichnetem Betriebsklima und 

flachen Hierarchien

• Für dich gilt Gleitzeit mit einem attraktiven Urlaubsanspruch bei einer 5-Tage Woche

Sende uns eine aussagekräftige Bewerbung an:

job@hejlyx.de


