
 

SGS Industrial Services bietet international Industriemontage- und Projektdienstleistungen
an. Mechanische Montagen und elektrische Installationen auf höchstem Niveau, dass bieten
wir Herstellern als auch Betreibern von Industrieanlagen. 16 Standorte auf drei Kontinenten
ermöglichen es uns kundennah Projekte zu realisieren. Mit einem Stammteam von rund 800
Mitarbeitern arbeiten wir weltweit: Sicher. Global. Schnell. Wir sind SGS Industrial
Services.

Zur Verstärkung unseres Montage-Teams suchen wir:

Administrative Baustellenassistenz
(m/w/d)
Einsatzort: ein Großprojekt in der Industriemontage in Frankreich, anschließend ist ein
Einsatz auf einer Baustelle in Schweden geplant.

Diese Aufgaben erwarten dich

selbständige Erledigung aller klassischen Sekretariatsaufgaben

https://www.linkedin.com/company/sgsindustrial/
https://www.xing.com/pages/sgsindustrialservicesgmbh
https://www.facebook.com/SGSIndustrialServicesGmbH
mailto:jobs@sgs-industrial.com
mailto:?subject=Administrative Baustellenassistenz (m/w/d)&body=https://sgs-industrial.onlyfy.jobs/job/4oqoo0n1


Koordination und Nachverfolgung von Lieferterminen mit Lieferanten

Unterstützung bei der Wareneingangskontrolle

digitale Dokumentenablage (Lieferscheine, Rechnungen,…)

Eingabe von Daten in die Baustellendatenbank

Unterstützung bei der Erstellung des monatlichen Aufmaßes

Erfassung der Stundenzettel

Was uns überzeugt

abgeschlossene technische oder kaufmännische Ausbildung

sehr gute Kenntnisse MS Office, insbesondere Excel

Organisationsstärke, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und hohe Eigeninitiative

Baustellenerfahrung wünschenswert

Worauf du dich freuen kannst

Fixanstellung in einem krisensicheren Unternehmen

abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben in einem international tätigen
Unternehmen

fachspezifische Einschulung und Weiterbildung

leistungsgerechte Entlohnung und Entwicklungsmöglichkeiten

Für die Position bieten wir ein makrtkonformes Jahresgehalt das sich an deiner Qualifikation
und Berufserfahrung orientiert und wir legen dieses gemeinsam mit dir fest.

Direkter Kontakt für weitere Fragen

Wenn du weitere Fragen zur Position hast, darfst du dich jederzeit bei Herrn Gernot Moitzi
(+43 7764 200481408 oder jobs@sgs-industrial.com) melden.
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Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

J ETZT  BEWERBEN

SGS- INDUSTR IAL .COM
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