Wir suchen Verstarkung fur unser Buro!

Buroassistenz / kaufmannische Mitarbeiterin (m/w/d)
Teilzeit | ca. 20-25 Stunden pro Woche

Fur unser erfolgreiches Ingenieurblro im Bereich Gebdudeenergieberatung und
Gebaudezertifizierung suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Verstarkung flr unser
Team.

Wir suchen dabei nicht einfach jemanden fur Telefon und Ablage.

Wirwinschen uns eine zuverlassige und engagierte Person, die mitdenkt, organisiert und
Verantwortung iibernimmt und uns dabei unterstutzt, dass im Buroalltag alles rundlauft.

Ihre Aufgaben bei uns

Sie unterstlutzen unsere Geschaftsfuhrung und unser Ingenieurteam bei der Organisation
des taglichen Betriebs und Ubernehmen nach entsprechender Einarbeitung zunehmend
eigene Aufgabenbereiche.

Dazu gehéren unter anderem:

¢ Organisation und Koordination des Blroalltags

e Telefonische und schriftliche Kommunikation mit Kunden und Geschéaftspartnern
e Bearbeitung und Koordination von E-Mails und Anfragen

e Terminplanung und Termintberwachung

e Vorbereitung und Nachverfolgung von Angeboten

e Unterstutzung bei Rechnungsstellung und kaufmannischen Ablaufen

e Organisation und Pflege unserer digitalen Projekt- und Kundenunterlagen

e Einholen und Nachhalten fehlender Unterlagen bei Kunden und Projektbeteiligten

e Unterstlutzung unserer Ingenieure bei organisatorischen und administrativen
Aufgaben

e Uberwachung von Wiedervorlagen, Terminen und offenen Vorgangen
e Unterstlutzung der Geschaftsfihrung
e Schrittweise Ubernahme eigener organisatorischer Verantwortungsbereiche

Wen wir suchen
Uns ist nicht entscheidend, dass Sie bereits in einem Ingenieurblro gearbeitet haben.

Viel wichtiger ist uns, dass Sie zuverlassig, freundlich und gut organisiert sind und
selbststandig arbeiten konnen.



Sie sehen, wenn etwas erledigt werden muss, behalten auch bei mehreren Vorgangen den
Uberblick und haben Freude daran, Aufgaben eigensténdig zum Abschluss zu bringen.

Idealerweise verfugen Sie Uber:

e eine kaufmannische Ausbildung oder entsprechende Berufserfahrung
e Erfahrungim Buro, Sekretariat oder in der Verwaltung

e gute Kenntnisse in Microsoft Office

e einen sicheren Umgang mit E-Mail und digitalen Dokumenten

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e eine strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise

e einfreundliches und professionelles Auftreten

e Organisationstalent und Eigeninitiative

Auch Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger sind bei uns ausdriicklich
willkommen.

Technische Vorkenntnisse in der Energieberatung oder im Bauwesen sind nicht erforderlich.
Wir arbeiten Sie grundlich in unsere Ablaufe und Aufgabenbereiche ein.

Das erwartet Sie bei uns

Neben einem sicheren Arbeitsplatz und einer abwechslungsreichen Tatigkeit bieten wir
lhnen:

e Unbefristete Teilzeitstelle mit ca. 20-25 Stunden pro Woche

e Planbare und nach Absprache flexible Arbeitszeiten

e Einen sicheren und langfristigen Arbeitsplatz in einem etablierten Ingenieurbiro
e Grundliche Einarbeitung und Unterstlitzung durch unser Team

e FEigenstandiges Arbeiten und die Mdglichkeit, Verantwortung zu Ubernehmen
e Kurze Entscheidungswege und ein unkompliziertes Arbeitsumfeld

e Moderne und uberwiegend digitale Buroorganisation

e Attraktive und leistungsgerechte Vergitung

e Tankgutschein

e Kostenlose Getranke am Arbeitsplatz

e Firmenrad /JobRad nach Vereinbarung méglich

o Kostenlose Parkmoglichkeiten direkt in der Innenstadt

e Langfristige berufliche Perspektive in einem wachsenden und zukunftsorientierten
Tatigkeitsbereich

Interesse?

Dann moéchten wir Sie gerne kennenlernen.



Fur eine erste Bewerbung bendtigen wir keine umfangreiche Bewerbungsmappe. Ein
Lebenslauf und ein paar kurze Informationen zu lhnen und lhrer gewiinschten
Arbeitszeit reichen zunachst vollkommen aus.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



