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INTERESSE GEWECKT? 
Werden Sie Teil unseres Aktiv Service Teams. Wir freuen uns Sie kennenzulernen.
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen direkt an: bewerbung@aktiv-service.eu

IHRE AUFGABEN

• Kaufmännische Unterstützung der Projekt– und
Bauleitung in allen anfallenden operativen, kon-
zeptionellen und organisatorischen Aufgabenstel-
lungen

• Terminorganisation und –verfolgung sowie Erstel-
lung und Bearbeitung des internen und externen
Schriftverkehrs

• Führen einer effizienten digitalen Dokumenten-
ablage sowie Unterstützung bei der Rechnungs-
prüfung

• Abwicklung der Korrespondenzen mit Behörden
und Bauherren

• Telefonische Betreuung von Kunden, Lieferanten
und Dienstleistern

• Vorbereitung von Baubesprechungen

• Zusammenstellung von Baustellenunterlagen

• Bearbeitung aller administrativen Aspekte der
Büroorganisation

• Für die Organisation von Besprechungen sowie die
Erstellung der Dokumentationen von Projektge-
sprächen und -unterlagen sind Sie zuständig

WIR BIETEN

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis

• Zukunftssicheres Arbeitsumfeld mit sehr guter
Arbeitsausrüstung

• Abwechslungsreiche Aufgaben

• Zusammenarbeit in einem kollegialen Umfeld

• Attraktive Vergütung, flache Hierarchien

• Weiterbildungsmöglichkeiten

• Firmenevents

IHR PROFIL

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Aus-
bildung sowie fundierte Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position

• Sehr gute Deutschkenntnisse sowie sichere Kennt-
nisse in den MS-Office Anwendungen entsprechen
Ihrem Anforderungsprofil

• Hohes Organisationsvermögen, Qualitätsbewusst-
sein, Kommunikationsgeschick, Zuverlässigkeit und
eine mitdenkende Arbeitsweise zeichnen Sie aus

• Teamgeist, Loyalität sowie hohes Engagement
runden Ihr Profil ab

BAUSTELLENSEKRETÄR*IN (M/W/D)

ÜBER UNS

Die Aktiv Service Abbruch und Erdarbeiten KG mit rund 140 Mitarbeitern spricht für Qualität, überdurch-
schnittliche Aktivität und ausgezeichnetem Service mit Unternehmenssitz in Wolfratshausen. Wir bieten mehr 
als 19 Jahre Erfahrung in den Bereichen: Erdbau, Abbruch, Rodungen, Rückbau und Spezialabbruch. Damit
sind wir einer der stärksten Partner in der Region München. Dies haben wir unter anderem unseren qualifizier-
ten und motivierten Mitarbeitern zu verdanken, denn sie machen uns zu dem was wir heute sind. 


