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Arbeitsort: Inselstr. 8a, 10179 Berlin
Beschiftigungsverhiltnis: Vollzeit
Einstellungstermin: ndchstmdglich

Wir von DAR-Hausbau GmbH sind auf der Suche nach einer Sekretarin im Bereich Bau
Ihre Aufgabenschwerpunkte

- Erstkontakt fiir Klient*innen (Anmeldung) und Multiplikatoren

- Erledigung von allg. Verwaltungsaufgaben der Abteilung EB

- Terminorganisation

- Unterstiitzung der Team- und Abteilungsleitungen

- Organisation von Veranstaltungen

- Zusammenarbeit in den Teams sowie Mitarbeit im Verwaltungsteam des ebz

Ihr Anforderungsprofil

- Abgeschlossene fachbezogene Ausbildung im Office Management mit mehrjahriger Berufserfahrung

- Sehr gute Kenntnisse in Office 2019

- Sie arbeiten strukturiert, priorisierend, selbstandig und sind reflexionsfahig

- Hohe Kommunikationsfahigkeit, inshesondere im Telefonkontakt mit Klientinnen-/en sowie mit Partnern
- Positive Grundhaltung und Ausstrahlung

- Belastbarkeit und Konfliktfahigkeit

- Verschwiegenheit und Loyalitat

- Kooperationsfahigkeit

Wir bieten lhnen

- eine vielseitige, interessante und verantwortliche Tatigkeit

- ein angenehmes Arbeitsumfeld in einer multiprofessionellen Mitarbeiterschaft
- gute Bezahlung

- Weiterentwicklungsmaglichkeiten durch gezielte Fortbildungsmafinahmen

- modernes Arbeitsplatz

Haben wir ihre Interesse geweckt?

Dann kontaktieren sie uns fiir eine Bewerbung!
Wir freuen uns auf sie.

Tel.: 01633332506

Ihr DAR-Hausbau Team

KONTAKT

DAR Hausbau GmbH
Inselstr. 8a
10179 Berlin

& Ahmet Dar
J 149 163 3332506

& info@dar-bau.com
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