
AKTIV SERVICE KG
Abbruch & Erdarbeiten

TEAMASSISTENZ (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. 

IHRE AUFGABEN

• Reibungslose Organisation des internen Informa-
tionsflusses sowie versierte Kommunikation mit
Dienstleistern, Geschäftsführer und Bauleiter

• Vielseitige und abwechslungsreiche administrative
Tätigkeiten

• Führung und Verwaltung des Ablagesystems und
der Geschäftsführerunterlagen

• Planung- und Organisation sowie Vor- und Nach-
bereitung verschiedener Bauvorhaben

• Unterstützung übergreifender Abläufe und Prozesse

• Terminvereinbarungen, -führung und -überwa-
chung sowie Fristenkontrollen

• Rechercheaufträge sowie Lektorats-Aufgaben

• Controlling von Projekten

WIR BIETEN

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis

• Eine anspruchs- und verantwortungsvolle, abwechs-
lungsreiche und selbstständige Tätigkeit an einem in-
teressanten, sicheren und systemrelevanten Arbeits-
platz in einem dynamischen, innovativen Team

• Eine individuelle Personalentwicklung entspre-
chend Ihrer persönlichen Fähig- und Fertigkeiten

• Attraktive Vergütung, flache Hierarchien

• Gute Verkehrsanbindung mit Firmenparkplatz

• Firmenevents

IHR PROFIL

• Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung

• Ein sehr gutes Verständnis für kaufmännische und
technische Prozesse

• Ein stark ausgeprägtes Organisationsgeschick sowie
eine analytische Denkweise

• Eine eigenständige, sorgfältige und diskrete Ar-
beitsweise

• Eine rasche Auffassungsgabe

• Eine sehr gute Kommunikation- und Teamfähigkeit
und ein hohes Maß an Integrität

• Sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-
Anwendungen
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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


