
  

 
Falken GmbH, Am Bahnhof 5, 03185 Peitz 

    www.falken.eu,  

Die Falken GmbH vertreibt in Deutschland und Europa Produkte der Marke Falken sowie viele Eigen-

marken des Handels. Die Marke Falken steht hierbei seit fast 60 Jahren für erfolgreiche Sortimente mit 

einem exzellenten Preis-Leistungs-Verhältnis und umfasst eine Vielzahl von Produkten, vom Ordner 

über Ordnungsmittel aus Karton und verschiedene Boxen bis hin zu Chormappen. Die Falken GmbH 

ist ein Unternehmen der Exacompta-Clairefontaine Gruppe mit ca. 250 Beschäftigten am Standort 

Peitz. 

Sie suchen eine herausfordernde, interessante Aufgabe bei einem regionalen  

Unternehmen mit guter Zukunftsperspektive? Dann sind Sie ab sofort unser 

Werkstudent (m/w/d)  
zur Archivierung von Bauakten / Bauunterlagen. 

Ihre Aufgaben: 

Gemeinsam mit dem Leiter Technik und dem Teamleiter Gebäudemanagement archivie-

ren Sie Bauunterlagen aus verschiedenen Bauabschnitten. 

Im Einzelnen sind damit insbesondere folgende Tätigkeiten verbunden: 

• Sichtung der vorhandenen Bauunterlagen, 

• Sortierung der Bauunterlagen nach Jahr und Bauvorhaben sowie Ablage in physi-

schen Bauordnern, 

• Digitalisierung wichtiger Bauunterlagen, wie Genehmigungen, Schriftverkehr mit Be-

hörden, Gutachten und Stellungnahmen usw.  

Sie bringen folgendes Profil mit: 

• Sie haben bereits ein Bachelorstudium im Bereich Bauingenieurwesen,  

Architektur oder in einem vergleichbaren Studiengang absolviert, 

• Sie verfügen über ein gutes Verständnis baufachlicher Grundlagen und Abläufe, 

• sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen, 

• sicheren Umgang mit der deutschen und englischen Sprache, 

• arbeiten selbstständig, strukturiert und zuverlässig und  

• sind kommunikations- und teamfähig. 

Wir bieten Ihnen: 

• Praktische Erfahrungen durch umfassende Einblicke in die Aufgabengebiete eines 

mittelständischen und international agierenden Unternehmens. 

• Einen festen Ansprechpartner für den regelmäßigen fachlichen Austausch. 

• Flexible Arbeitszeiten entsprechend der Vorlesungszeiten bis maximal 20 Std./Woche. 

• Faire Vergütung entsprechend der Eingruppierung in unsere firmeneigene Ent-

geltstruktur (je nach Qualifikation). 

Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Angabe zum 

möglichen Arbeitsumfang, aktuelle Immatrikulationsbescheinigung, ggf. Arbeits-/ Prakti-

kumszeugnis) an bewerbung@falken.eu . 
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