
Projektassistent*in (m/w/d) 
für den Wohn- und Gewerbebau

Ihre Aufgaben:

• Administrativen und organisatorischen Aufgaben (z.B. Koordination und Organisation von Terminen, 
Annahme von Telefonaten, Vorbereitung und Versand von Verträgen, Überwachung von Fristen)

• Organisatorische Schnittstelle und Ansprechpartner*in für Kunden, Aufragnehmer und Auftraggeber

• Unterstützung des Projektcontrollings in allen Projektphasen

• Datenpflege unserer Datenbanken sowie Ablagen übernehmen

• Assistenz der Geschäftsleitung

Ihr Profil:

• Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung (Immobilien- / Büro-kaufmann*frau, 
Rechtsanwalts- /, Notar-fachangestellte*r) oder einen vergleichbaren Abschluss 

• Zuverlässige Persönlichkeit mit Team- und Kommunikationsfähigkeit

• Strukturierte, proaktive sowie vorausschauende Arbeitsweise 

• Betriebswirtschaftliches Grundwissen ist von Vorteil

• Erfahrung als Team- oder Projektassistenz 

• Gute Anwenderkenntnisse des MS-Office-Pakets 

Wir bieten:

• Eine unbefristete Festanstellung mit einer der Leistung und Verantwortung entsprechenden Vergütung 

• Ein spannendes, verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld 

• Ein Dynamisches Team mit kurzen Entscheidungswegen

Als Familienunternehmen ist die Beck & Fraundienst Wohnbau GmbH & Co. KG, geschäftsansässig in
Rosenheim, seit über fünf Jahrzehnten als Bauträger, Investor und in der Haus- und Liegenschaftsverwaltung
tätig. Hierbei errichten wir schlüsselfertige Wohnimmobilien (Einfamilien-, Doppel-, Reihen- und
Mehrfamilienhäuser) als auch Gewerbeimmobilien.

Sie möchten an spannenden Bauprojekten mitwirken und verantwortungsvolle
Aufgaben übernehmen? Bei uns leisten Sie einen wesentlichen Beitrag für den
gesamten Ausführungsprozess unterschiedlichster Bauprojekte vom Wohn- bis
zum Gewerbebau. Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail, mit Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins.
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