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Firmenbeschreibung:
Die TBS Tiefbau-Service GmbH ist Dienstleister flir den Spezialtiefbau. Wir sind ein inhabergefiihrtes,
innovationsfreundliches Unternehmen und seit 1999 bundesweit fiir unsere Kunden im Einsatz. Unser
Leistungsprofil umfasst die Herstellung von Bohrschablonen, Betonleitwanden und Betonkopfbalken. Wir
beschéaftigen derzeit ca. 20 Mitarbeiter auf unseren Baustellen.

Stellenbeschreibung:
Werkstudent (m/w/d) als Assistenz der Geschiftsfiihrung im Spezialtiefbau in Cottbus gesucht

Arbeitszeit: 10-15 Stunden pro Woche
Vergiitung: 15,00 € Stundenlohn
Standort: Cottbus

Deine Aufgaben:
- Unterstitzung der Geschaftsfiihrung in administrativen und organisatorischen Belangen
- Koordination von Terminen und Meetings sowie Erstellung von Protokollen
- Unterstitzung bei der Erstellung von Prasentationen und Berichten
- Recherche- und Aufbereitungsarbeiten zu verschiedenen Themenbereichen
- Allgemeine Bliroorganisation und -verwaltung
- Unterstitzung in projektbezogenen Aufgaben, z.B. allgemeine Baustellenvorbereitung

Anforderungen:
- Immatrikulierter ~ Student (m/w/d) in einem relevanten Studiengang (z.B. BWL,
Wirtschaftsingenieurwesen, Bauingenieurwesen)
- Sehr gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Word, Excel, PowerPoint)
- Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
- Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit
- Zuverlassigkeit und Engagement
- Idealerweise erste Erfahrungen im Assistenzbereich oder im Bauwesen von Vorteil, jedoch nicht
zwingend erforderlich
Wir bieten:
- Spannende Einblicke in die Geschaftsprozesse eines erfolgreichen Bauunternehmens
- Die Moglichkeit, theoretisches Wissen in der Praxis anzuwenden und relevante Erfahrungen zu
sammeln
- Ein dynamisches und kollegiales Arbeitsumfeld in einem motivierten Team
- Flexible Arbeitszeiten, die sich gut mit dem Studium vereinbaren lassen
- Attraktive Vergitung von 15,00€ pro Stunde

Interessiert? Dann senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres
friihestmoglichen Eintrittstermins an personal@tbs-cottbus.de. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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