Kaufmannischer Mitarbeiter
(m/w/d) flir unseren Empfang
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Kaster GmbH

Das ist Koster

Wir sind eins der deutschlandweit fiihrenden Bauunternehmen im Hoch- und Tiefbau. Was uns als Familienunternehmen
ausmacht, ist unser hoher Leistungsanspruch. Bei uns geben tber 1.900 Mitarbeitende taglich ihr Bestes, um uns, unsere
Kunden und die Branche nach vorn zu bringen. Wenn du gemeinsam mit uns wachsen, zu den Besten deiner Branche gehdren
und die Zukunft des Bauens méglich machen willst, dann kannst du Késter - und im Gegenzug eine ganze Menge von uns
erwarten. Komm zu uns ins Team!

Deine Aufgaben

> Du bist unser Aushédngeschild fiir unser neues Biiro in Chemnitz-Griina. Fiir Kunden und Lieferanten bist du das erste
Gesicht, wenn diese unseren Standort besuchen

> Du bedienst die Telefonzentrale, betreust den Empfang und bearbeitest den Posteingang und -ausgang

> Du unterstiitzt bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

> Die Vorbereitung und Organisation von internen und externen Besprechungen ist fester Bestandteil deines Arbeitsalltags
> Du unterstiitzt die Bau- und Projektleitung in der Projektbearbeitung

Dein Profil

> Wir suchen ein freundliches Organisationstalent, das den Kontakt zu vielen verschiedenen Menschen liebt

Idealerweise hast du eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

> Wichtiger ist uns aber, dass du am Telefon und in der personlichen Begegnung einen professionellen, freundlich und
gepflegten Eindruck hinterldsst

> Du hast den Dienstleitungsgedanken verinnerlicht und hast eine sehr selbstédndige Arbeitsweise
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Deine Vorteile

> Ansprechende Rahmenbedingungen: Attraktives Vergilitungspaket inklusive tariflicher Sonderleistungen, 30 Urlaubstagen
sowie modernster technischer Ausstattung

Vielfaltige Zusatzangebote: Mitarbeiterangebote sowie Teamevents, Sommer- und Weihnachtsfeste

Sicher betreut von Anfang an: Strukturierte Einarbeitung inklusive Einfiihrungsworkshop und Patenprogramm
Individuelle Férderung: Qualifizierte Weiterbildung liber unsere unternehmenseigene Akademie

Personliche Gesundheitsforderung: Firmenfitnessprogramm Hansefit, Fahrradleasing und aktive Mittagspause

vV VvV VvV Vv

Werde Teil unseres Teams und bewirb dich jetzt ganz einfach online.
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