
  
   

 

 Urban Green Wohnbau GmbH  

 

 
Bei URBAN GREEN trifft Architektur auf Ingenieurwesen. Vision auf Umsetzungsstärke. Ästhetik auf 

Nachhaltigkeit. 
 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt, in Vollzeit (oder Teilzeit) 
 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)  
 
Das erwartet Sie: 

• grundsätzliche Büroaufgaben zur Organisation der Zusammenarbeit in der Abteilung (u.a. Ablage von 
Dokumenten und Unterlagen, Terminkoordinierung) 

• allgemeine Administration (Telefon, Post usw.) und Gewährleistung eines reibungslosen Ablaufs des 
Büroalltags 

• besetzen der Telefonzentrale sowie allgemeine Empfangstätigkeiten 
• Zuarbeit für die Buchhaltung und Personalwesen  
• Durchführung von einfachen kaufmännischen Aufgaben in Abstimmung im Team der Verwaltung 

 
Das bringen Sie mit: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert aber auch gerne Berufseinsteiger  
• Spaß an klassischen Assistenzaufgaben und Organisation 
• gute Kenntnisse in den gängigen Microsoft 365-Programmen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 
• verantwortungsbewusste, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• hohes Maß an Eigeninitiative, Genauigkeit und Leistungsbereitschaft 
• Teamfähigkeit sowie eine offene und freundliche Persönlichkeit 
• erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert aber auch gerne Berufseinsteiger  

 
Wir bieten: 

• kreatives Team aus jungen sowie erfahrenen Mitarbeitern 
• modern ausgestattetes Bürogebäude  
• Gleitzeit-Arbeitszeitmodell mit Kernzeiten 

  
Ihr Kontakt 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf 
und Zeugnissen sowie mit Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen an 
 

Frau Noëlle Seerich, E-Mail: personal@urban-green-wohnbau.com 
 
Urban Green Wohnbau GmbH 
Stromerstraße 2a  
93049 Regensburg 
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Seerich gerne zur Verfügung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Besuchen Sie auch unsere Webseite unter www.urban-green-wohnbau.com. 


