
Kaufmännische/n Mitarbeiter/in (m/w/d)

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir eine/n

für abwechslungsreiche Aufgaben in einem innovativen GaLaBau-Unternehmen mit 
aktuell 130 Mitarbeitern. 

VVon der Telefonzentrale über die Postbearbeitung, die Be-
treuung des CRM-Systems, die allgemeine Korrespondenz, 
die Organisation von Terminen und Besprechungen sowie 
den Besucherempfang bis hin zur Unterstützung unserer 
Bauleitungsassistenz und die eigenverantwortliche Betreu-
ung unseres Berufskleidungsmietservices sowie die Unter-
stützung der Geschäftsführung bei der Vorbereitung von 
Berufsinformationsveranstaltungen sind vielfältige und je 
nach Qualifikation variable Einsatzbereiche denkbar. Hinzu 
kommen betriebliche Aufgaben aus den Bereichen Event-
Management, Social-Media-Management, der Bau-Projekt-
verwaltung und der Bau-Dokumentation.

Wenn Sie über eine abgeschlossene kaufmän-
nische Berufsausbildung und mindestens zwei 
Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer Position 
(im Bau-/Baunebengewerbe) verfügen, sicher 
im Umgang mit MS-Office sind, eine Fahrerlaub-
nis der Klasse B haben und an einer Vollzeit- 
oder flexiblen Teilzeittätigkeit interessiert sind, 
freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Bewer-
bung mit Angabe der Gehaltsvorstellung und 
des nächstmöglichen Eintrittszeitpunktes, gerne 
auch per E-mail an:

b.kuesters@gartenhof-kuesters.de.

Gartenhof Küsters GmbH
Garten- und Landschaftsbau
Am Gartenhof 1
41470 Neuss (Rosellen)
Fon 02137 / 9533-0
Fax 02137 / 9533-30
wwwww.gruene-lebenswelten.de


