wir ENTWICKELN wir PLANEN wir BAUEN

kindericicht VERBUNDEN

Werde Teil des Teams!

Du mochtest die Zukunft der Kommunikation in Deutschland aktiv mitgestalten? Dann
bist du bei uns an der richtigen Stellel Mit unseren Teams arbeitest du an topaktuellen
Projekten des Breitbandausbaus. Wir sind als Unternehmensgruppe in ganz
Deutschland Dienstleister der Telekommunikationsbranche. Als Generalunternehmer
bauen wir zusammen das Glasfasernetz der Zukunft. Ob Planung, Tiefbau oder
Montage, auf der Baustelle oder im Buro - Du passt zu uns.

Die fibra-KOM sucht ab sofort eine

Bliroassistenz (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit zur Festonstellung in
Siegburg oder Gelsenkirchen

Deine Aufgaben

- Verwaltung von Schlisseln, Fahrzeugen und Postfachern

- Eigenstandige Organisation des Buromaterials

- Quadlifizierte Annahme von Telefonanrufen, Emails und weiterer Korrespondenz

- Unterstutzung des Personalwesens bei der Urlaubskoordination und beim
Bewerbermanagement

- interne und externe Terminorganisation

- Vorbereitung der internen und externen Korrespondenz

- Annahme und Erstbearbeitung von Rechnungen

Das bringst du mit

- Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Eigenstandige Arbeitsweise und Organisationstalent

- Erste Erfahrungen im Bereich der Buroassistenz, idealerweise im Baugewerbe
- Sicherer Umgang mit EDV und MS-Office Programmen

- Hohe Eigenverantwortung und ausgepragtes Qualitatsbewusstsein

- hervorragende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Fahrerlaubnis Klasse B
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Deine Vorteile bei uns

- Bringe dich ein! — Gestalte deine Projekte und Aufgaben aktiv mit uns.

- Mach etwas, das zdhlt! - Vom ersten Tag an siehst du deinen Anteil am Erfolg
unserer Projekte. Und an diesem Erfolg lassen wir dich teilhaben.

- Werde Teil der Familie! — FuUr uns zahlt der persoénliche Kontakt daher legen wie
sehr viel Wert auf ein kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsklima

- Entwickle dich weiter! — Wir fordern dich und deine berufliche Entwicklung, egal
welchen Weg du einschlagen méchtest.

- Baue auf uns! — Unsere Branche ist krisensicher und eine der zukunftstrachtigsten
Deutschlands. Eine Sicherheit die wir mit dir teilen wollen.

- Fuhldich wohl! - Bei uns arbeitest du in einem angenehmen Arbeitsumfeld mit
moderner Ausstattung, Obst und Getranken am Arbeitsplatz.

- Komm bei uns an! — Im Rahmen von Einarbeitung und Mentoring fihren wir dich in
deinen Aufgabenbereich ein und stehen dartber hinaus auch stets an deiner
Seite.

Uberzeugt? Dann werde Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit
Angabe des friihestmaéglichen Eintrittsdatums. Einfach online unter
fibragruppe.de/karriere, per Mail an karriere@fibragruppe.de oder per Post.

Du glaubst, du passt zu uns aber die Stelle nicht zu dir’? Dann lass es uns wissen!
Initiativbewerbungen sind gerne willkommen.
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