Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fur unseren Standort in Miinchen eine

Teamassistenz w w.q

v’ Sie sind ein Organisationstalent mit Uberblick und wollen durch Ihre Starkes
Unterstitzung zukunftsweisende Projekte aktiv mitgestalten? Tea m |

Dann freuen wir uns, Sie in einem persoénlichen Gesprach kennenzulernen!
Rufen Sie einfach an.

WAS WIR UNS WUNSCHEN

B Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, idealerweise zum
Fachwirt/in fur Buro- und Projektorganisation, Betriebswirt/in
oder vergleichbare Qualifikation

m  Sehr gute Kenntnisse in den Microsoft-Office-Anwendungen, Individuell Vé A\ Y
insbesondere Excel flexibel , ¥

B \Wanschenswert: Vorkenntnisse in der HOAI und VOB

B Motivierende, engagierte und sehr selbstorganisierte Personlichkeit S

mit einer hohen Sozialkompetenz
B Teamfahigkeit und SpafB an der Arbeit

DARAUF KONNEN SIE SICH FREUEN Industrie, Forschung,
Sanierung, Schulen,

Wohnungs- & Neubau, ...

m  Erstellen von Honorarangeboten, Auftragsbestatigungen und
Rechnungen

B Bearbeitung von Ingenieurvertragen und Vertragsunterlagen

B UnterstUtzung der Projektteams bei der Erstellung von Reportings und
Projektdokumentationen sowie bei der Prufung von Angeboten, Rech-
nungen und Nachtragsangeboten der ausfuhrenden Unternehmen

B Zusammenarbeit mit unseren Fachingenieuren und Auftragnehmern
fur die erfolgreiche und fristgerechte Projektumsetzung

B Kaufm. Gesamtuberblick Uber die operativen Prozesse und Projekte

B Selbststandige und zuverlassige Erledigung organisatorischer und
administrativer Aufgaben

DAS SIND WIR!
Wir sind ein unabhangiges, inhabergefuhrtes Ingenieurbltro und beschaftigen Jeden
uns mit allen Facetten der technischen Gebaudeausrustung. Seit 2001 planen 2 Freitag Y

wir erfolgreich Projekte vom geférderten Wohnungsbau bis zum Raumflug-
kontrollzentrum fur Auftraggeber aus dem offentlichen und privaten Bereich.

IHRE ZUKUNFT?

Zukunftssicherer Arbeitsplatz, attraktives Gehalt und ein vielseitiges Miteinander
- das alles und viel mehr erwartet Sie bei uns. Abwechslungsreiche Jobprofile
bieten viel Potential die eigenen Starken auszubauen, ebenso wie unser breites
Fort- und Weiterbildungsangebot.
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