check

Fiir nachhaltige Lebensrdume

WANTED: Geschaftsfiihrungs-Assistenz. Die Firma Schadstoffcheck GmbH ist ein Start-Up, das auf Asbestdiagnostik und
Asbestbeseitigung beim Bau sowie der Renovation von Gebauden spezialisiert ist. Damit kdnnen wir Menschen-leben retten
und einen wichtigen Beitrag zur Gesundheits-Pravention bieten. Unsere Starken sind unsere kurze Reaktionszeit, die
professionelle Planung und Sanierung von schadstoffhaltigen Bauten insbesondere Asbest sowie die Freude am Handwerk.

Aufgrund des Wachstums sowie des weiteren Ausbaus suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine

Assistenz der Geschaftsfiihrung mit Entwicklungspotential (40 — 60%)

Teilen Sie unsere Werte von Offenheit, Passion, Nachhaltigkeit, Ehrgeiz und Erfolg ? Dann sind Sie bei mir genau richtig!
Ihre Hauptaufgaben:

e Erstellen von Dokumentationen und Berichten im Bereich Umwelt und Schadstoffe

e Unterstiitzung der Geschiftsleitung bei der Planung sowie Koordination und Uberwachung der Baustellen

e Verarbeiten der Protokolle, der Ausmasse und der Baustellenjournale

e Vorbereiten von Offerten, Rechnungen sowie zeitgerechte Anmeldungen der Objekte bei den entsprechenden Stellen
e Diverse administrative Aufgaben

e professionelle Kundenbetreuung

Durch lhre Kompetenzen unterstiitzen Sie die Geschéftsleitung und tragen zum erfolgreichen Ablauf bei:

e Abgeschlossene technische Grundausbildung, idealerweise erganzt mit einer kaufmannischen Weiterbildung
(Technische/r Kaufmann / -frau, Handelsschule) oder abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit technischem Flair
oder gleichwertiger Weiterbildung

e Erfahrung aus der Bau-Branche bzw. auf dem Bau von Vorteil

e Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen

e Strukturierte und effiziente Arbeitsweise, gute MS-Office-Kenntnisse

e Gute Deutsch Kenntnisse, Fremdsprachen von Vorteil

e Flexibilitat, Teamorientierung sowie unternehmerisches Denken

Die Aufgaben entsprechen Ihren Wiinschen und Potentialen ? lhre Kompetenzen entsprechen unseren Vorstellungen?
Dann freuen wir uns riesig auf lhre vollstandige Bewerbung (CV, Zeugnisse, Zertifikate)!
Wir bieten:

e Flexible Arbeitszeitmodelle

e Zeitgemasse Entlohnung

e Zusammenarbeit in einem motivierten Team
o Weiterentwicklungs-Moglichkeiten

Freundliche Grisse und hoffentlich bis bald! @



