
 

 

 

 

 

Die Firma Hermann & Co. wurde 1927 in Aachen gegründet und wird bis heute als mittelständisches 
Familienunternehmen Hermann & Co. Bauunternehmung GmbH geführt. Unser Unternehmen hat 
sich auf den Straßen- und Kanalbau sowie Tiefbauarbeiten spezialisiert.  

Engagierte und bestens ausgebildete Mitarbeiter sind ein wichtiges Fundament unseres 
Unternehmens. Unser gesamtes Team verfügt gleichermaßen über handwerkliches Können sowie 
technisches Know-how. Über 30 Mitarbeiter sind allein in der Bauausführung beschäftigt. 

 

 

 

 

 

Abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung oder vergleichbare 

Qualifikation 

Organisation und Unterstützung des 
allgemeinen Büroalltags 

 

 

Idealerweise Erfahrung in 
Büroorganisation, Abrechnung oder 

Verwaltung 

Vorbereitung der Eingangsrechnung 
für die Finanzbuchhaltung 

 

 

Sicherer Umgang mit MS Office, 
insbesondere Excel 

Pflege und Koordination von Terminen 
im Outlook-Kalender 

 

 

Strukturierte, selbstständige und 
zuverlässige Arbeitsweise 

Kaufmännische Zuarbeit für 
Bauleitung und Geschäftsführung 

 

 

Organisationsgeschick sowie 
Kommunikationsstärke 

Telefonische und schriftliche 
Korrespondenz mit Kunden und 

Partnern  

 

Teamfähigkeit und ein freundliches 
Auftreten 

Pflege von Unterlagen, Dokumenten 
und digitalen Ablagesystemen 

 

 

Ihr Profil Ihre Aufgaben 

Was wir bieten 

Unbefristete Festanstellung 
in einem zukunftssicheren 

Bauunternehmen 

Attraktive Vergütung mit 
tariflichen Zusatzleistungen 

Strukturierte Einarbeitung 
und klare 

Aufgabenbereiche 

Moderne Büroarbeitsplätze 
und zeitgemäße 

Arbeitsmittel 

Kurze Entscheidungswege 
und direkte Kommunikation 

Kollegiales Team mit 
wertschätzendem 

Arbeitsumfeld 

Möglichkeiten zur 
fachlichen Weiterbildung 

E-Bike-Leasing für 
nachhaltige Mobilität Voll- und Teilzeit möglich 

Interesse geweckt? 

Über uns 

Kaufmännische Büroassistenz (m/w/d) 
Bismarckstraße 34a, 52066 Aachen / unbefristet 

Sie haben Interesse an der Stelle? Dann bewerben Sie sich unkompliziert über unsere Karriereseite oder 
nehmen Sie direkt Kontakt mit uns auf. 

 

Jetzt online bewerben 

 

QR-Code scannen und direkt zur Karriereseite gelangen 

 

E-Mail: info@hermann-co.de 

Telefon: 02 41 / 400 16-0 

Instagram: @hermann_bauunternehmung 

mailto:info@hermann-co.de

