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ANSPRECHPARTNERIN 
 

Frau Britta Heyen 
Personalreferentin 

Telefon +49 202 27041-490 
bewerbung@marcustransport.de 

Senden Sie bitte Ihre  
Bewerbung an 
bewerbung@marcustransport.de 
oder per Post an die 
untenstehende Adresse.  
 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in Bielefeld suchen wir schnellstmöglich eine 

Projektassistenz / Office Management (m/w/d)  

  

WIE GESTALTEST DU DIESE STELLE 

 Du bist verantwortlich für die Auftragsabwicklung, 

Arbeitsvorbereitung und deren Überwachung 

 Überwachung der Kundenaufträge und Steuerung der 

Operativen an unserem Standort Bielefeld 

 Allgemeine Administration  

 Koordination und Kontrolle des Personaleinsatzes auf 

unseren Baustellen 

 Technische Überwachung des niederlassungseigenen 

Fuhrparks  

WAS DU MITBRINGEN SOLLTEST 

 Abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann für 

Büromanagement (m/w/d) oder vergleichbare Ausbildung  

 Quereinsteiger/innen mit kaufmännischem Verständnis  

 

ES WÄRE SCHÖN, WENN DU DAS AUCH NOCH KANNST: 
 

 Spaß an abwechslungsreicher Arbeit 

 Deutschkenntnisse fließend in Wort und Schrift 

 Englischkenntnisse sind vorteilhaft 

 ausgeprägte Teamfähigkeit und Konfliktlösungskompetenz: 

Wir reden miteinander, um unsere Prozesse stets zu 

verbessern 

 Organisations- und Improvisationstalent: Trotz routinierter 

Abläufe gibt es immer neue Herausforderungen  

 Gute PC-Kenntnisse sowie routinierter Umgang mit MS Office 
 

DAS BIETEN WIR DIR 
 

 leistungsgerechte Vergütung 

 ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit spannenden 

Aufgaben und einem motivierten Team 

 eine gute und umfassende Einarbeitung 

 ergonomische Arbeitsplätze 

 kleine Fitmacher – mit Obst und Mineralwasser  

 Betriebliches Gesundheitsmanagement – viele Aktionen und 

Angebote, u. a. die Möglichkeit ein „Dienstrad“ zu leasen 

 betrieblicher Altersvorsorge 

 Jobrad 

WER WIR SIND 

Die Marcus Transport-GmbH 

ist ein mittelständisches 

Unternehmen der 

Dienstleistungsbranche mit 

Sitz in Wuppertal, Köln und ab 

dem 01.07.24 in Bielefeld.      

Wir sind auf die Verlagerung, 

Montage und Remontage von 

Maschinen und Anlagen 

spezialisiert. 

 

BESCHÄFTIGUNGSMODELL 

Festeinstellung in Vollzeit 

 


