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DEINE AUFGABEN

Unterstützung bei der strategischen Entwicklung des
Unternehmens durch Umsetzung von konkreten
Aufgabenstellungen

Ausgeprägte Organisations- und
Kommunikationsfähigkeit und ein professionelles
Auftreten gegenüber Mitarbeitenden, Kund:innen und
externen Stellen
Strukturierte, selbstständige und
verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Diskretion, Zuverlässigkeit und ein sorgfältiger
Umgang mit vertraulichen Informationen
Teamorientierte Persönlichkeit mit Interesse an der
Mitgestaltung und Weiterentwicklung interner
Prozesse und Standards

DEIN PROFIL

UNTERNEHMENSVISION
Wir sind ein wachsendes Ingenieurbüro, mit einem sehr diversen Team. Wir sind spezialisiert auf Stahl- und Verbundbau
und unser Anspruch in der Stahlbauplanung ist das Rundum-Sorglos-Paket: digital, effizient, präzise und nachhaltig. Mit
optimierten Sondervorschlägen schaffen wir echte Mehrwerte für unsere Kund:innen.
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Jede:r hat den einen Punkt, der bei der Arbeit wirklich
wichtig ist. Gemeinsam finden wir dafür eine
passende Lösung.
Flexible Arbeitszeiten & Homeoffice-Optionen
Technisch modernes Büro, familiäre Teamkultur und
wertschätzendes Miteinander
Flache Hierarchien & echte Mitgestaltung

GESCHÄ
FTSLE IT

UNG

Strategische Ass istenz

Off ice-  und Terminmanagement
Organisation und Steuerung des Officemanagements
Telefon- und Postbearbeitung
Organisation von Besprechungen und internen
Veranstaltungen

Projekt le i tungsass istenz
Unterstützung der Geschäftsführung in der
Korrespondenz
Terminplanung und -koordination
Ansprechperson für externe Partner*innen

Vorbereitende Buchhaltung
Korrespondenz mit der Steuerberatung
Vorbereitung der Finanz- und Lohnbuchhaltung
Zusammenstellung und Prüfung relevanter Unterlagen

Administrat ive  Personalverwaltung
Schaltung und Betreuung von Stellenanzeigen
Mitwirkung bei der Erstellung von Arbeitsverträgen,
Bescheinigungen und Zeugnissen
Kommunikation mit Behörden, Krankenkassen und
weiteren externen Stellen
Administrative Unterstützung im Offboarding-Prozes


