
Dein neuer Job in Berlin
Du hältst alles zusammen, wir sorgen für das passende Umfeld.

Bei FOURTEENONE findest du Aufgaben mit Sinn, ein Team mit Rückhalt und einen Job, der mit dir wächst. Klar, verlässlich,
gut organisiert – wie du selbst. Du willst Verantwortung übernehmen und gesehen werden? Bei uns bekommst du beides.

Starte jetzt, in einem Büro, das zu dir passt.

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) in Berlin-Adlershof
(2664)

 Standort: Berlin  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 3500 Euro pro Monat 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Deine Aufgaben

Verantwortung für die reibungslose Büroorganisation am Standort Berlin-Adlershof

Schrittweise Übernahme spannender Aufgabenbereiche wie Arbeitszeiterfassung, Büromanagement und
Personalaktenverwaltung

Enge Zusammenarbeit mit dem Geschäftsführer auf Augenhöhe („Du“-Kultur)

Zentrale Ansprechperson für das Team aus Architekten, Bauzeichnern und Teamassistenzen in allen
organisatorischen Belangen

Mitgestaltung eines strukturierten und effizienten Arbeitsumfelds in einem renommierten Unternehmen mit
Fokus auf Beratung, Planung und Baubegleitung für öffentliche Auftraggeber

Das zeichnet dich aus

Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder bringst vergleichbare berufliche
Erfahrung mit

Den sicheren Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel

Werte wie Loyalität, Vertrauen und Kontinuität prägen Dein berufliches Handeln

Du verfügst über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Du kannst Unterlagen strukturiert, zuverlässig und termingerecht nach Vorgaben zusammenstellen

Das darfst du erwarten

Unbefristetes Arbeitsverhältnis in einem modernen, lichtdurchfluteten Büro im attraktiven Technologie-
Standort Berlin-Adlershof

Überdurchschnittliches Gehalt mit zusätzlichen, leistungsbezogenen Sonderzahlungen über das Jahr verteilt

Möglichkeit zum mobilen Arbeiten nach individueller Absprache

Familiäres Team und wertschätzende Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien

Kontaktdaten für Stellenanzeige



Hast du deinen nächsten Karriereschritt gefunden? 

Dann handle jetzt – bewirb dich schnell und unkompliziert! Innerhalb weniger Tage erhältst du eine erste Rückmeldung von
uns.

Für Rückfragen steht dir unser TeamOne Berlin gerne telefonisch zur Verfügung: 030 678 056 60

Wir freuen uns darauf, mit dir gemeinsam erfolgreich zu wachsen!

Abteilung(en): Administration und Sachbearbeitung

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP/DGB
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