BAUY INDUSTRIE
Ost

Der Bauindustrieverband Ost e. V.ist als Arbeitgeber- und Wirtschaftsverband politischer Inte-
ressenvertreter und Dienstleister der bauindustriellen Unternehmen in Berlin, Brandenburg
und Sachsen sowie Sachsen-Anhalt.

Zur Unterstltzung unseres Teams suchen wir fur unsere Geschaftsstellen in Potsdam und Berlin vor-
zugsweise in Vollzeit jeweils eine:

Blroassistenz /

Teamassistenz (m/w/d)

Das ist lhr Aufgabengebiet:

- Das gesamte Spektrum der Blroadministration (Betreuung der Telefonzentrale, Planung
und Organisation von Veranstaltungen, BlUroorganisation, Terminplanung, Reisemanage-
ment, Schriftverkehr, Protokollfihrung)

- Vor-und Nachbereitung von Gremiensitzungen

- Erstellen von Unterlagen, Prasentationen und Auswertungen

- Beschaffungswesen (Einholung von Angeboten, Prifung, Auftragserteilung und Rech-
nungskontrolle)

- Datenbankpflege

- Unterstltzung der Verbandsarbeit auch Uberregional und auBBerhalb der genannten Aufga-
benbereiche

Was wir uns wiinschen:

- eine abgeschlossene Ausbildung in einem Buro- oder Verwaltungsberuf und entsprechende
Berufserfahrung

- ein sicherer Umgang mit den gangigen Blrosoftware-Anwendungen

- Technikaffinitdt und einen sicheren Umgang mit neuen Medien und Kommunikationsformen

- Erfahrungen mit CRM-Systemen wéren von Vorteil

- ein souveranes, verbindliches und gewinnendes Auftreten

- ein hohes MafB an Flexibilitat, Kommmunikationsfahigkeit, Motivation und Organisationstalent

- einen prazisen und selbstandiger Arbeitsstil

Was wir lhnen bieten:
Eine vielseitige Position in einem kleinen Team sowie einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz.
Die Stelle soll schnellstmoglich besetzt werden.

Sie haben Interesse? Dann senden Sie bitte lhre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen mit
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Mitteilung, flr welchen Standort (Potsdam oder Berlin) Sie
sich bewerben (zusammengefasst in einer Datei bis max. 5 MB) ausschlieBlich per E-Mail an: per-
sonal@bauindustrie-ost.de

Bauindustrieverband Ost e. V.
Karl-Marx-StraBBe 27

14482 Potsdam
www.bauindustrie-ost.de




