
Die Rupp Gruppe steht seit über 30 Jahren für Qualität, Innovation und Verlässlichkeit in der Baubranche. Als
familiengeführte Unternehmensgruppe vereinen wir verschiedene Spezialisten unter einem Dach. Die Michael Rupp
Bauunternehmung realisiert als Tief- und Hochbauunternehmen anspruchsvolle Bauprojekte. Die Michael Rupp
Immobilien GmbH & Co. KG entwickelt als Generalunternehmer hochwertige Wohn- und Gewerbeimmobilien und
verfügt über ein eigenes Architekturbüro. Mit der Rupp Gebäudedruck GmbH setzen wir als erstes Bauunternehmen
Deutschlands auf schlüsselfertige 3D-gedruckte Häuser und treiben die Baubranche 4.0 voran. Abgerundet wird
unser Leistungsspektrum durch die Schirßner Holzbau GmbH, die nachhaltige Holzbauprojekte mit modernster
Technik und traditionellem Handwerk verbindet. Gemeinsam gestalten wir die Zukunft des Bauens.

Wenn du ein Teil von unserem innovativen Team werden möchtest, dann bewirb dich jetzt!

Interessiert? 
Weiter Informationen zu
unserem Unternehmen
kannst du unserer
Homepage entnehmen. 

Wir freuen uns auf deine
Bewerbung. Bitte sende
uns deine vollständigen
Bewerbungsunterlagen
einfach per E-Mail an:
karriere@rupp-gruppe.de

_________________________

RUPP Gruppe
Benzstraße 17
89264 Weißenhorn
07309 40106-0

Voll-/Teilzeit

Wir suchen Bürokauffrau / Sekretärin in Teilzeit (m/w/d)

Deine Voraussetzungen

Wir bieten
Sichere Zukunft – Langfristige Festanstellung im Familienunternehmen.
Faires Gehalt & Benefits – Leistungsgerechte Vergütung, Sozialleistungen und
ein unternehmensweites Bonusprogramm.
Teamgeist & Wertschätzung – Ein kollegiales Miteinander, Loyalität und
Unterstützung durch Vorgesetzte und Teamkollegen.
Innovative Projekte – Spannende Aufgaben in einem modernen, dynamischen
Umfeld mit neuesten Technologien.
Gestaltungsfreiraum – Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen und sich
persönlich sowie fachlich weiterzuentwickeln.
Gesundheit & Work-Life-Balance – Gesundheitsfördernde Angebote und
flexible Arbeitsgestaltung.

Sicherer Umgang mit Microsoft Office (Outlook, Word, Excel)
Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung im Büro- oder Verwaltungsbereich
Kaufmännische Ausbildung von Vorteil
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Selbstständige, zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise
Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Deine Aufgaben
Telefonzentrale und erste Anlaufstelle für externe Anfragen
Empfang und Betreuung von Besuchern
Bearbeitung des Postein- und -ausgangs
Digitalisierung und Archivierung von Dokumenten
Prüfung und Erfassung von Eingangsrechnungen
Unterstützung administrativer Abläufe im Baustellenbetrieb


