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Unsere Werte 
 Offene Unternehmenskultur
 Empathie
 Faires Miteinander
 Vertrauen
 Appia – ein Team
 Voneinander lernen

Ihr Profil
 abgeschlossene kaufmännische oder technische   

 Ausbildung, z.B. Industriekaufmann/-frau,  
 Industriefachwirt:in, bautechnische:r Assistent:in,   
 Bürokaufmann/-frau, o. Ä.

 Idealerweise Berufserfahrung in der Projektlei- 
 tungsassistenz von Bau- bzw. Innenausbauprojekten

 Gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
 in Wort und Schrift

 Teamfähigkeit und unternehmerisches Denken

 Leistungsbereitschaft, Engagement und 
 Zuverlässigkeit

Ihre Benefits 
 Moderne Arbeitsplätze
 Flexible Urlaubsplanung
 Bike Leasing
 Kostenlose Kaffee- & Tee-Bar
 Firmenevents
 Barrierefreiheit

Ihre Aufgaben
 Unterstützung der Projektleitung Hochbau

 bzw. Innenausbau im täglichen Projektgeschäft

 Zollabwicklung in Vertretung

 Erstellen von Rechnungen und Angeboten /  
 Auftragsbestätigungen / Spezifikationsunterlagen

 Verantwortlich für Preisanfragen,
 Bestellanforderungen und Bestellungen

 Anfertigung von Revisionsunterlagen

 Durchführen von Reisebuchungen

 Kaufmännische Korrespondenz

Über APPIA
Wir designen, planen und bauen faszinierende Hotels in Deutschland, Österreich und der Schweiz.
„Wir“, das ist ein großes Team aus mehr als 110 Mitarbeiter:innen mit Schreiner:innen, Projektleiter:innen,
Architekt:innen, Innenarchitekt:innen, Kalkulator:innen und ganz vielen mehr.

Wir suchen

Industriekaufleute
als Team-Assistenz 
(m/w/d)


