VOIGT INGENIEURE

FUR MENSCHEN PLANEN

Die VOIGT INGENIEURE GmbH mit ihren Birostandorten in Berlin, Luckau, Cottbus und Brandenburg/Havel
erbringt als inhabergefiihrtes Unternehmen Leistungen in der Beratung, Planung und Bauliberwachung insbe-
sondere in den Bereichen Ver- und Entsorgung sowie Verkehrswegebau.

Unser Team in Berlin sucht dich kurzfristig als engagierte und zuverlassige Unterstitzung!

Teamassistenz / Sekretariat (m/w/d)

Du bist Ansprechpartner in allen Bereichen des taglichen Birobetriebes und tbernimmst die Verantwortung fur den
reibungslosen Biroablauf.

Dein Aufgabengebiet:

e Allgemeine Sekretariatstatigkeiten inkl. Korrespondenz sowie Biiroorganisation (Bestellungen, Koordination Hand-
werker und Dienstleister, Schlissel- und Telefonliste, Fahrzeugpool, etc.)

e Telefonzentrale, Betreuung des Postein- und -ausgangs sowie der zentralen E-Mail-Adresse

e Vorbereitung, Organisation und Betreuung von Besprechungen und Veranstaltungen

e Empfang und Betreuung von Géasten

e Unterstltzung bei der Termin- und Reiseplanung

Dein Profil:

e Abschluss einer relevanten Ausbildung

e Versierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Sorgféltige, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick und gutes Zeitmanagement

e Schnelle Auffassungsgabe und sehr gute Kommunikationsféhigkeiten

¢ Hohes MalR an Eigeninitiative, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit — du behéltst auch in hektischen Situationen einen
.Kihlen Kopf*

e Sicheres und freundliches Auftreten, ausgepragte Teamfahigkeit

Idealerweise verfligst du bereits Gber Berufserfahrungen im Sekretariat oder als Teamassistenz. Wir bieten aber auch

Berufsneu- oder -wiedereinsteigern gern eine Chance.

Was erwartet dich?

e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung in einer von Teamgeist
gepragten offenen und kollegialen Atmosphére

o Eine langfristige Perspektive mit fachlichen und persdnlichen Entwicklungsmdglichkeiten

e Ein unbefristeter Vertrag, flexible Arbeitszeitregelungen (Gleitzeit) und eine leistungsorientierte Vergitung

e Hausinterne Sport- und Gesundheitsangebote

Konnten wir dein Interesse wecken? Dann freuen wir uns tUber deine aussagekraftige Bewerbung mit Angabe
deiner Gehaltsvorstellung und dem mdglichen Einstiegstermin per E-Mail an: mspillecke@voigt-ingenieure.de.
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www.voigt-ingenieure.de



