
         
 

In der Bauinnung Ulm-Biberach haben sich die Meister-Betriebe des Maurer-Handwerks 

zusammengeschlossen. Der Innungsbezirk umfasst den Stadtkreis Ulm, den Alb-Donau-

Kreis und den Landkreis Biberach. Mit rund 100 Mitgliedsbetrieben ist die Bauinnung Ulm-

Biberach eine der mitgliederstärksten Innungen in unserem Landesinnungsverband 

(Bauwirtschaft Baden-Württemberg e.V.) 

 

Team-Assistenz (m/w/d) in Teilzeit (mindestens 50%) 
 

 

Organisationstalent mit Faible für Kommunikation gesucht! 

Sie sind kommunikativ, Team-Player:in, Bau-affin und suchen eine Herausforderung in TZ  

(mind. 50 %) mit Perspektive auf mehr? 

Wir suchen für das Sekretariat der Bauinnung Ulm-Biberach eine Team-Assistenz (m/w/d) 
mit der Option auf spätere Übernahme der Geschäftsführung. 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 

- Betreuung unserer Innungsmitglieder  
- Telefondienst, IT-Betreuung, Homepage-Pflege  
- Prüfungsorganisation (Zwischen- und Gesellenprüfung)  
- Buchhaltung  
- Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen  
- allgemeine Verwaltungstätigkeiten im Verbandswesen  
- Urlaubs- und Krankheitsvertretung 

 

Ihr Profil: 

- Spaß an Büroarbeit mit gelegentlicher Veranstaltungsbetreuung 

- Faible für IT, Verwaltung und Organisation 

 

Wir bieten Ihnen: 

- interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit im Team 

- Entwicklungsperspektive auf Übernahme der Geschäftsführung der Innungen 

- In Absprache flexible Teilzeittätigkeit (mindestens 50%) 

- Möglichkeit des mobilen Arbeitens 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: bewerbung@bauwirtschaft-bw.de 

Weiteres gerne persönlich über Bauinnung Ulm-Biberach, Geschäftsführung Herrn Rother, 

info@bauinnung-ulm-biberach.de oder unter www.bauwirtschaft-bw.de/karriere 
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