ASPHALTA

Ingenieurgesellschaft fur Verkehrsbau mbH ASPHALTA

Fur unseren Standort
Falkensee
suchen wir ab sofort eine zuverlassige engagierte
Sekretariatsfachkraft (m/w/d)
in Teilzeit

Ihre Aufgaben:

Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungsaufgaben und unterstiitzen die Assistenz der Geschaftsfihrung bei
der Erstellung von Bewerbungen und Angeboten im Zuge des VOF-Verfahrens.

Sie fungieren als sozialer Ansprechpartner fir die Geschéftsleitung und das Team.

Routiniert ibernehmen Sie den Post- und Telefonverkehr, die Koordination und Uberwachung von Terminen,
die Durchfiihrung der Korrespondenz, das Bestellwesen, die Verwaltung des Fuhrparks, die Organisation von
Geschéftsreisen, die vorbereitende Buchhaltung sowie den Empfang und die Betreuung von Gésten und in-
ternen Meetings in Vertretung flr unsere Sekretarin.

lhr Profil:

Sie verfiigen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder Uber ein erfolgreich
abgeschlossenes (Fach-) Hochschulstudium mit (betriebs-)wirtschaftlicher Ausrichtung und einschlagiger Be-
rufserfahrung in vergleichbarer Position (idealerweise in einem Ingenieur- oder Architekturbiro).

Sie zeichnen sich durch ein hohes Mal} an Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit aus und verfligen tber
ein ausgepragtes Organisationsgeschick.

Eine genaue, systematische und selbstandige Arbeitsweise sowie ein hohes Mal3 an Einsatzbereitschaft und
Belastbarkeit zéhlen zu Ihren Starken.

Ein sehr gutes Ausdrucksvermdgen und der sichere Umgang mit den gangigen MS Office Anwendungen sind
fur Sie selbstverstandlich.

Wir bieten lhnen:

Einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit einer leistungsgerechten Vergutung.

Ein kollegiales Arbeitsklima in einem mittelstindischen Unternehmen mit flachen Hierarchien.

Flexible Arbeitszeiteinteilung in Absprache mit der Verwaltung und Geschéftsfuhrung.

Gemeinsame Unternehmungen an Weihnachten und Firmenausfliige sowie weitere Mitarbeiter-Benefits.

Die Mdglichkeit, Inre Wochenstunden nach der Einarbeitung zu erhéhen und an Ihren Bedarf sowie den des
Unternehmens anzupassen.

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen (digitale Form bevorzugt) unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und des frihestmdglichen Eintrittstermins an:

ASPHALTA Ingenieurgesellschaft fur Verkehrsbau mbH
Frau Dipl.-Kffr. Ines Barnickel

Elsterstralie 63, 14612 Falkensee
bewerbung@asphalta.eu
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https://ing.asphalta.eu/

