
Mitarbeiter Technischer Zeichner / Bauzeichner (CAD) und
Büroverwaltung (m/w/d) ELBE Bau | Standort Großtreben
 Beilrode , Sachsen - Vollzeit | Teilzeit

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die sowohl Tätigkeiten im
Bereich der technischen Planung als auch unterstützende organisatorische Aufgaben in der Büroverwaltung
übernimmt.

Mitarbeiter Technischer Zeichner / Bauzeichner (CAD) und
Büroverwaltung (m/w/d)
Standort: Beilrode, OT Großtreben
Start: ab Spätsommer / Herbst 2026
Arbeitszeit: 35 Stunden pro Woche

 

Ihre Vorteile bei uns:

Leistungen & Mitarbeitervorteile: Wir bieten Ihnen Zuschüsse zur betrieblichen Altersvorsorge und
vermögenswirksamen Leistungen, 30 Tage Urlaub sowie eine Betriebskantine und eine moderne
Büroausstattung, damit die Rahmenbedingungen stimmen.

Gesundheit & Wohlbefinden: Ihre Gesundheit liegt uns am Herzen. Nutzen Sie unseren hauseigenen
Fitnessraum, Rückentrainer und psychologische Unterstützung. Zusätzlich bieten wir Ihnen Dienstradleasing
über Jobrad, Vertrauensarbeitszeit und die Möglichkeit zur anteiligen Remote-Arbeit.

Kultur: Genießen Sie eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre, die Ihnen viel Gestaltungsspielraum und
kurze Entscheidungswege bietet. Wir sorgen für eine fundierte Einarbeitung in Ihrem eingespielten,
sympathischen Team.



Entwicklung: Bei uns erwartet Sie eine vielseitige und verantwortungsvolle Position, die Ihre Karriere
voranbringt. Profitieren Sie von vielfältigen Weiterbildungsmöglichkeiten sowie internen
Entwicklungschancen.

Ihre Aufgaben

Übertragung von Elektroplanungen in CAD-Pläne
Unterstützung bei der Bearbeitung und Umsetzung von Projekten
Terminüberwachung von Planlieferfristen
Unterstützung bei administrativen Aufgaben wie Angebotserstellung, Kontrolle von
Wartungsverträgen und Strukturierung interner Abläufe im Vertretungsfall

Ihr Profil

Mindestens Grundkenntnisse in CAD-Anwendungen
Strukturierte, zuverlässige und eigenständige Arbeitsweise
Organisationsgeschick sowie technisches Verständnis
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)
Kenntnisse der Software Sage KHK von Vorteil
Kaufmännische Grundkenntnisse wünschenswert, aber keine zwingende Voraussetzung

Bewerben Sie sich jetztund werden Sie Teil unseres Teams. 



Ihr Ansprechpartner

ELBE Bau | Standort Großtreben

Sören-Hauke Stockmann
Geschäftsführer | Telefon 0 42 64 / 83 09 0
E-Mail: bewerbung@ks-gruppe.de

Unser Standort

ELBE Bau | Standort Großtreben

Hauptstr. 53-56
04886 Beilrode
Deutschland

Bewerbungsadresse

ELBE Baubetreuungs- und Betriebsgesellschaft mbH

Rotenburger Straße 1
27367 Sottrum
Telefon 0 42 64 / 83 09 0


