
 

Bereit für ein neues Aufgabengebiet? Dann unterstütze unser Projektteam bei den abwechslungsreichen Aufgaben.  
 

Mit schlüsselfertigen Holz-Hybridgebäuden begeistern wir unsere Kunden mit einem hohen Maß an Erfahrung und optimierten Baulösungen.  

Hierbei sind uns hohe Qualität, Zuverlässigkeit und ein vertrauensvoller Umgang ganz besonders wichtig. 

 

Wir sind ein familienfreundliches Unternehmen und Stehen auf Teamplayer*innen, die gerne Verantwortung übernehmen und mit  

Begeisterung an´s Werk gehen. Was bei uns zählt, sind Menschen, die mit Leidenschaft und Freude an unseren Bauprojekten mitgestalten.  

 

Werde Teil unseres vielfältigen Teams als 

  

Assistenz der Bauleitung (m/w/d) – 30 bis 40 Stunden 
 
Diese Aufgaben übernimmst du 

 

• Du arbeitest eng mit unseren Projekt- und Bauleitern zusammen und übernimmst organisatorische und kaufmännische Aufgaben 

• Die Organisation, Verwaltung und Verteilung der Planungs- und Ausführungsunterlagen gehört zu deinen Aufgaben 

• Bei Bedarf erstellst du Protokolle im Rahmen unserer internen Projektbesprechungen  

• Du übernimmst die Nachverfolgung von Fristen zur Mängelbeseitigung und Wartungsarbeiten unserer Nachunternehmer 

• Die Pflege der Projekt- Dokumentationsunterlagen liegt in deinen Händen 

 

Das bringst du mit 
 

• Du hast eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und ein technisches Verständnis.  

Erste Erfahrung in der Baubranche wären ein Hit. 

• Der sichere Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen (Word, Excel, Outlook) ist für dich kein Thema 

• Du bist ein Organisationstalent, arbeitest selbstständig wie auch strukturiert und behältst dabei stets den Überblick 

• Du überzeugst durch deine aufgeschlossene und freundliche Persönlichkeit  

• Und nicht zu vergessen: Du weißt ein gutes Betriebsklima zu schätzen, denkst positiv und lachst gerne! 

 

Das bekommst du 
 

• Deine Kolleg*innen unterstützt dich bei Fragen - vom ersten Tag an 

• 43 Kolleg*innen sorgen für ein großartiges Betriebsklima – unsere Auszeichnungen sprechen für sich 

• Eine langfristige Beschäftigungsperspektive in einem verantwortungsvollen Familienunternehmen 

• Eine faire Vergütung und eine erfolgsabhängige Prämie (diese wird jährlich neu bewertet) 

• Deine individuelle Arbeitszeit stimmen wir mit dir ab – dein persönliches Arbeitszeitkonto sorgt für Flexibilität 

• Wir feiern die Feste, wie sie fallen – Sommerfest, Oktoberfest, Geburtstage und einiges mehr 

 

Wer wir sind? 
 

Einen ersten Eindruck von unserem Team bekommst du auf: https://www.saebu-holzbau.de/unternehmen/unser-team.html.  

Doch am besten lernst du uns bei einem persönlichen Gespräch kennen. 

 

Los geht´s! 

Sende deine Bewerbung an 

 

SÄBU Holzbau GmbH 

Frau Christine Machacek 

Kirnachstraße 9 

87640 Ebenhofen 

Telefon 08342/9614-12  

bewerbung@saebu-holzbau.de   

Susanne aus unserem Sekretariat – 

und bald deine neue Kollegin? 

https://www.saebu-holzbau.de/unternehmen/unser-team.html
mailto:bewerbung@saebu-holzbau.de

