
WOBEI DU UNS UNTERSTÜTZEN WIRST:
	 Zentralbesetzung: Du bist die erste Stimme und das freundliche Gesicht für 

	 unsere 	Kunden und Lieferanten
	 Büroorganisation: Du übernimmst die allgemeine Organisation und 

	 die Kommunikation im Büro
	 Rechnungsbearbeitung: Die vollumfängliche Bearbeitung von Rechnungen, 

	 inklusive der Kontierung und Voraberfassung, liegt zuverlässig in deiner Hand
	 Geräteverwaltung: Du koordinierst die Geräteverwaltung und 

	 stellst durch deine zuverlässige Buchung einen reibungslosen Ablauf sicher 

WELCHE KENNTNISSE UND FÄHIGKEITEN DIR ZUM START HELFEN:
	 Ausbildung: Du hast eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
	 Erfahrung: Du bringst erste Erfahrung in einer vergleichbaren Position mit, 

	 idealerweise bereits in der Baubranche
	 IT-Kenntnisse: Du zeigst einen sicheren Umgang mit den MS-Office-Anwendungen 

	 und hast idealerweise bereits mit Jobrouter gearbeitet
	 Persönlichkeit: Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und 

	 eine strukturierte Arbeitsweise zeichnen dich aus

UNSERE ANGEBOTE AN DICH:
	 Einarbeitung: Eine strukturierte Einarbeitung durch unsere motivierte und 

	 zuverlässige Kollegin
	 Unternehmenskultur: Ein sicherer Arbeitsplatz in einer familiären Unternehmenskultur 

	 und einem tollen Team
	 Flexibilität: Die Möglichkeit die Stelle in Teilzeit auszuüben
	 Sicherheit & Vorsorge: Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem erfolgreichen 

	 Familienunternehmen sowie eine betriebliche Altersvorsorge
	 Extras: Bike-Leasing, Corporate Benefits sowie eine Gesundheits- und Sozialhotline 

	 für dich und deine Angehörigen 

FASZINATION BAUEN:
Seit über 80 Jahren sind wir als mittelständisches, familiengeführtes Bauunternehmen mit vier 
Standorten und rund 600 Mitarbeitenden ein verlässlicher Partner für wirtschaftliches Bauen.

Bitte sende uns Deine Bewerbung über unsere Karriereseite zu. 
Personaldienstleister bitten wir von Vermittlungsvorschlägen abzusehen.

FASZINATION BAUEN

KAUFMÄNNISCHE 
ANGESTELLTE (GN)
IN VOLL- ODER TEILZEIT

www.quast.de

OTTO QUAST Bauunternehmen 
Radeburg GmbH
Friedrich-Ludwig-Jahn-Allee 5
01471 Radeburg


