
Die Grebner Bauphysik GmbH hat ihren Sitz in Frankfurt am Main. Wir unterstützen deutschlandweit 
und international unterschiedlichste Auftraggeber bei ihren verschiedenen Projekten in einem 
abwechslungsreichen Leistungsumfang im Fachgebiet der Bauphysik und Nachhaltigkeit.

Wir suchen Sie als  

Assistenz (w/m/d) mit ca. 20-30 Stunden pro Woche 
am Standort in Frankfurt am Main

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit frühestem Eintrittstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an: 
info@grebner-bauphysik.de

GREBNER Bauphysik GmbH
Darmstädter Landstraße 110
60598 Frankfurt am Main

www.grebner-bauphysik.de
Telefon: 0 69 / 95 93 215 - 0

Thermische
Bauphysik

Zertifizierungen Gutachten Arbeitsplatz NachhaltigkeitSchallimmissionsschutz Schallschutz und
Raumakustik

Keine Lust auf Langeweile?

Ihr Profil
▪ Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
▪ Sie haben möglichst Berufserfahrungen im 

kaufmännisch-technischen Umfeld
▪ Sie haben gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
▪ Sie haben eine gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift und 

sind textsicher (Grammatik / Rechtschreibung)
▪ Sie haben gute Kenntnisse in den einschlägigen Office 

Programmen und Datev Unternehmen online
▪ Sie haben Erfahrungen beim Erstellen von Präsentationen (MS 

Powerpoint)
▪ Sie haben ein hohes Maß an Zuverlässigkeit und 

Vertrauenswürdigkeit 
▪ Sie haben eine strukturierte und organisierte Arbeitsweise
▪ Sie sind belastbar, flexibel und teamfähig

Ihre Aufgaben
▪ Sie repräsentieren unser Büro am Telefon und für 

Besucher
▪ Sie übernehmen die Eingangs- und Ausgangspost, 

Terminkoordination, Korrespondenz u.dgl.
▪ Sie pflegen die Daten unserer Kunden und Projekte
▪ Sie unterstützen bei Angebotserstellung und Akquise
▪ Sie führen bei Angeboten und Gutachten die 

Rechtschreibprüfung und Formatierung durch
▪ Sie wirken im Rechnungswesen mit

Wir bieten
▪ Ein modernes, stabiles sowie zukunftsorientiertes Unternehmen mit flachen Hierarchien 
▪ Flexible Arbeitszeiten mit modern ausgestatteten Arbeitsplätzen
▪ Zahlreiche Zusatzleistungen (Kantinennutzung, JobRad, div. Zuschüsse)
▪ Kurze Entscheidungswege
▪ Förderung der persönlichen und fachlichen Weiterbildung
▪ Ein kreatives und freundliches Team in einem spannenden Arbeitsumfeld


