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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)
Beschreibung
Wir sind ein mittelständisches Ingenieurbüro mit ca. 120 Mitarbeitenden für Tief-
und Wasserbau, Stadtplanung und Verkehrsanlagen. Der Stammsitz des
Unternehmens befindet sich in Lauf/Baden. Weitere Standorte sind in Offenburg
und Teningen bei Freiburg.

Für unsere größtenteils kommunalen Auftraggeber können wir ein sehr großes
Spektrum im Bereich des Bauingenieurwesens anbieten. Neben Tief- und
Wasserbau erbringen wir mit unseren verschiedenen Fachbereichen die Planung
und die Bauüberwachung zur kommunalen Erschließung und zugehöriger
Infrastruktur auch für schwierigste Randbedingungen. Diese Kernbereiche werden
von weiteren Fachbereichen, u. a. von eigenen Vermessungstrupps oder der GIS-
Abteilung ergänzt und unterstützt.

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft
Übernahme und selbstständige Bearbeitung von Projekten aus der
Geschäftsführung
Koordination und Mithilfe bei Angebots- und Vergabeverfahren
Unterstützung in der Organisation von Workshops und Firmenevents
Koordination und Organisation von internen und externen Terminen
Erstellung von Präsentationen, Protokollen, Prozessbeschreibungen und
Vorlagen
Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Ihre Qualifikationen

Qualifizierter kaufmännischer Berufsabschluss (Studium oder
Berufsausbildung)
Idealerweise Berufserfahrung in vergleichbarer Position
Erfahrung im Projektmanagement von Vorteil
Interesse und optimalerweise Kenntnisse aus dem ingenieurtechnischen
Umfeld
Sehr gute Kommunikationsfähigkeit und ein hohes Maß an Eigeninitiative
und Belastbarkeit
Sehr gute Kenntnisse in Microsoft 365
Hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilität und Diskretion
Selbstständige, engagierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise

Wir bieten

Ein sicheres und unbefristetes Arbeitsverhältnis mit sehr guten
Zukunftsperspektiven in einem traditionsreichen und modernen
Familienunternehmen
Einen spannenden Arbeitsplatz mit einem abwechslungsreichen
Aufgabenspektrum und einer intensiven Einarbeitung
Leistungsgerechte Vergütung mit überdurchschnittlichen Sozialleistungen

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Poststr. 1, 77886, Lauf, Baden-
Württemberg

Veröffentlichungsdatum
24. April 2024

Zink Ingenieure GmbH Fachkompetenz für professionelle Planung und
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(betriebliche Altersvorsorge, arbeitgeberfinanzierte
Berufsunfähigkeitsversicherung, betriebliche Unfallversicherung)
Jobrad (mit privater Nutzung)
Unterstützung und Förderung beruflicher Weiterbildung
Sehr gut ausgestattete Arbeitsplätze mit allen erforderlichen technischen
Hilfsmitteln
Eine kollegiale Unternehmenskultur in einem innovativen Team und sehr
gutem Betriebsklima
Gesellschaftliches, kulturelles und soziales Engagement

Haben Sie Interesse?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.

Ansprechpartner:
Herr Mathias Hanser

Zink Ingenieure GmbH
Poststraße 1, 77886 Lauf
Telefon: 07841 / 703 – 0
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