
Machen	Sie	Karriere	bei	SWARCO	V.S.M.	GmbH	–	als	Sachbearbeiter	Backoffice/Projektgeschäft	(m/w/d)!

Sie	sind	ein	Organisationstalent	und	behalten	stets	den	Überblick?	Unterstützen	Sie	unser	Team	in	der	Bau-	und
Projektleitung	und	sorgen	Sie	dafür,	dass	alles	wie	am	Schnürchen	läuft.	Werden	Sie	Teil	eines	international

erfolgreichen	Unternehmens	und	gestalten	Sie	die	Infrastruktur	von	morgen	mit!

Sachbearbeiter
Backoffice/Projektgeschäft

(m/w/d)
Standort:	Luschendorf	|	Vollzeit	|	Onsite

Ihre	Aufgaben
Administrative	Unterstützung:	Sie	halten	der	Bau-	und	Projektleitung	den	Rücken	frei.
Zeitmanagement:	Sie	erfassen	und	pflegen	Arbeitszeiten	zuverlässig.
Kunden-	und	Lieferantenbetreuung:	Sie	sind	unser	freundliches	Bindeglied	nach	außen.
Terminkoordination:	Überwachung	von	Terminen	und	Schriftverkehr	liegt	in	Ihrer	Hand.
Fuhrparkverwaltung:	Sie	unterstützen	bei	der	Organisation	und	Dokumentation.
Schulungen	und	Unterweisungen:	Sie	stellen	die	Organisation	interner	Weiterbildungen	sicher.

Ihr	Profil
Kaufmännische	Ausbildung:	Idealerweise	als	Baukauffrau/-mann	oder	vergleichbar.
Erfahrung:	Berufspraxis	im	Bauwesen	oder	in	einer	ähnlichen	Position	ist	ein	Plus.
Kenntnisse:	Gutes	Verständnis	von	Vertragsrecht	und	Bauwesen	sowie	sicherer	Umgang	mit	MS	Office.
Soft	Skills:	Teamfähigkeit,	Kommunikationsstärke	und	eine	strukturierte	Arbeitsweise	zeichnen	Sie	aus.
Mobilität:	Führerschein	Klasse	B	ist	erforderlich.

Ihr	Benefit
Sicherheit:	Ein	unbefristeter	Arbeitsplatz	in	einem	internationalen	Konzern.
Weiterbildung:	Regelmäßige	interne	und	externe	Schulungen	zur	Förderung	Ihrer	Karriere.
Attraktive	Benefits:	Branchengerechte	Gehaltsentwicklung,	E-Bike-Leasing	und	Zuschüsse	zur
betrieblichen	Altersvorsorge.
Flache	Hierarchien:	Freiräume	für	eigene	Ideen	und	eine	offene	Unternehmenskultur.

Die	Zukunft	beginnt	heute.	Ihre	auch?

Werden	Sie	ein	Teil	von	SWARCO.	Wir	freuen	uns	auf	Ihre	aussagekräftige	Bewerbung	via	Online	Tool.

Jetzt	bewerben

SWARCO	V.S.M.	GmbH

https://jobs.swarco.com/Login/245606


Personalabteilung	
Ostseestraße	47	

23689	Luschendorf	

Nähere	datenschutzbezogene	Informationen	finden	Sie	hier.

https://www.swarco.com/de/datenschutzinformation-fuer-bewerber

