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www.ehlert-soehne.de 

Seit 1907 ist die H. Ehlert und Söhne (GmbH & Co.) KG als familiengeführtes Unternehmen 
geschätzter Partner bei der Erbringung aller Dienstleistungen rund um Abbruch-, Rückbau- und 
Recycling. Auftraggeber unterschiedlichster Größe verlassen sich auf die professionelle 
Projektbetreuung und plangenaue Umsetzung. Diesem hohen Anspruch können wir nur mit 

qualifizierten Mitarbeitern gerecht werden. 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen 

KAUFMÄNNISCHEN 

ASSISTENTEN DER BAULEITUNG | 
BACK-OFFICE (m/w/d)  

DEINE AUFGABEN 

• Assistenz und Unterstützung der Bauleitung 

• Terminkoordinierung intern wie extern  

• Erstellung und Bearbeitung von Angeboten, Rechnungen, Anschreiben, Aufmaßen, 

Protokollen, Aktenvermerken etc. 

• Organisation und Pflege unserer digitalen und analogen Projektablage  

• Einholen von verkehrsrechtlichen Anordnungen   

• Nachverfolgung von Aufgaben, Vorgängen und Wiedervorlagen 

DU BIETEST 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 

• Sehr gute MS-Office- und Rechtschreibkenntnisse 

• Sicherer Umgang mit gängigen EDV-Anwendungen  

• Organisationstalent, Teamfähigkeit, Engagement sowie selbstständige Arbeitsweise  

• Es macht Dir Spaß das Team in allen spontan anfallenden Aufgaben zu entlasten 

WIR BIETEN 

• Modernes Arbeitsumfeld und Spaß an dem, was wir tun 

• Sicherer und langfristig angelegter Arbeitsplatz mit guten Möglichkeiten der 

Weiterentwicklung 

• Angenehme Arbeitsatmosphäre in einem Familienunternehmen gepaart mit spannenden 

Herausforderungen in einem hoch motivierten und kollegialen Team 

• Gesundheitsbewusstes Arbeitsumfeld 

• Weiterbildungsangebote auf internen und externen Fortbildungen 

• Kontinuierliche Mitarbeitergespräche, vertrauensvolle Zusammenarbeit über alle 

Hierarchieebenen 

Du stehst bei uns im Mittelpunkt: Egal, ob jung oder schon erfahren, wir freuen uns auf 
Dich. 

mailto:koops@ehlert-soehne.de
http://www.ehlert-soehne.de/

