@ oo Stellenausschreibung

Wir stellen ein
Teamassistenz

Dein Profil

* kaufmdannische oder technische
Ausbildung und idealerweise Berufs-
erfahrung in einem Architektur- oder
Ingenieurburo, Bau- oder Immobilien-
unternehmen

* gute Umgangsformen, serviceorien-
tiertes Arbeiten mit Freude und Enga-
gement

* eine schnelle Auffassungsgabe und
die Fahigkeit, PrioritGten zu setzen

*  professionelles Auftreten & Teamfahig-
keit

* Organisationstalent, Genauigkeit,
eine selbststndige und strukturierte
Arbeitsweise

*  Deutsche Sprache verhandlungssi-
cher in Wort und Schrift

*  Sicherer Umgang mit den Ublichen
MS-Office Programmen

* Interesse am energieeffizienten Bauen
und Sanieren

Deine Aufgaben

sind die selbststdndige Erledigung admi-
nistrativer und organisatorischer Arbeiten.
Dazu gehdren Buiromanagement und
Telefondienst als erste freundliche und
kompetente Ansprechpartner:in inklusive
Kundenbetreuung.

Organisation, Planung und Koordination
von Terminen & Besprechungen, Erfas-
sung und Auswertung von Bauprojekten
im EDV-System, Mitwirkung bei der Er-
stellung von Angeboten, Auftragsbestati-
gungen und Rechnungen.

Das Stellen von Férderantrdgen, Rech-
nungsprufung, FérderabschlUsse, sowie
die Bearbeitung von Posteingang und

-ausgang.

Was wir bieten

* Einen sicheren Voll- oder Teilzeit-Ar-
beitsplatz in Festanstellung (unbefris-
tet)

*  Flexible Arbeitszeiten

* Eine leistungsgerechte VergUtung

* Ein kollegiales Miteinander in einem
jungen Team

* Ein modernes BUro in Remchingen

Wer wir sind

Das IngenierbUro Andreas Ketterer wur-
de 2015 gegrindet und wdchst seitdem
stetig.

Unsere Leistungen umfassen unter an-
derem bauphysikalische Nachweise,
Effizienzhausberechnungen, Leistungen
nach HOAI, Fachingenieursleistungen
u.v.m. und decken damit die erforder-
lichen Planungsleistungen der gesamten
BaumaBnahme ab.

Unser motiviertes und freundliches Team
freut sich Uber Verstarkung.

Bitte bewerbe dich mit vollstdndigen
Unterlagen unter Angabe deiner
Gehaltsvorstellungen und eines Einftritts-
termins per Mail unter
info@aki-energie.de.
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