Die uim - Ingenieurgesellschaft ...

ist ein innovatives, dynamisches IngenieurbUro mit 22 Mitarbeitern
in Erlangen, welche auf eine Uber 70- jGhrige Vergangenheit
zuruckschaut. Sie bearbeitet nationale Projekte in allen
GréBenordnungen im Bereich der

Tragwerksplanung - Objekiplanung - Bauphysik - Brandschutz

Buroassistenz ...«

in Teilzeit (ca. 30 Stunden)

Dein Profil beinhaltet ...

* Kaufmdannische Ausbildung / vergleichbarer Abschluss / Quereinsteiger
* Erfahrungen in einem Ingenieur- /ArchitekturbUro von Vortell

* Zuverl@ssigkeit, Sorgfalt & selbstdndige Arbeitsweise

* Freundliches & Kundenorientiertes Auftreten

* Sehr gute MS-Office Kenntnisse

* Sichere Deutsch Kenntnisse in Wort und Schrift

Deine Aufgaben sind ...

e UnterstUtzung bei der Buroorganisation

* Korrespondenz (telefonisch / per Mail)

e Bearbeitung von Posteingang, Postausgang & Wiedervorlagen
* Bestellung & Verwaltung von Buromaterial

* Archivverwaltung & Aktenablage

* UnterstUtzung des Teams bei allen organisatorischen Aufgaben

W|r bieten Dir ..

vielseitige, m’reresson’re & abwechslungsreiche Aufgaben
* Leistungsgerechte Vergiutung
e Einarbeiten in das Fachgebiet
* Gutes Arbeitsklima
* Unbefristeter Arbeitsvertrag
* Betriebliche Zusatzkrankenversicherung
* Betriebliche Rentenversicherung
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