https://zink-ingenieure.de/?post_type=jobs&p=238958

Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit

Beschreibung

Wir sind ein mittelstdndisches Ingenieurbiro mit ca. 120 Mitarbeitenden fiir Tief-
und Wasserbau, Stadtplanung und Verkehrsanlagen. Der Stammsitz des
Unternehmens befindet sich in Lauf/Baden. Weitere Standorte sind in Offenburg
und Teningen bei Freiburg.

Fir unsere groBtenteils kommunalen Auftraggeber kénnen wir ein sehr groBes
Spektrum im Bereich des Bauingenieurwesens anbieten. Neben Tief- und
Wasserbau erbringen wir mit unseren verschiedenen Fachbereichen die Planung
und die Bauliberwachung zur kommunalen ErschlieBung und zugehdriger
Infrastruktur auch fiir schwierigste Randbedingungen. Diese Kernbereiche werden
von weiteren Fachbereichen, u. a. von eigenen Vermessungstrupps oder der GIS-
Abteilung erganzt und unterstiitzt.

Fur unseren Standort in Offenburg suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt Sie
als Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit.

lhre Aufgaben

¢ Unterstltzung der Bauleiter (Korrespondenz, Bearbeitung von
Abrechnungen)

¢ Erstellen von Aktenvermerken

¢ Bearbeiten kommunaler Vordrucke (KEV)

¢ Ablage von Projektunterlagen

e Fihrung der Kasse

¢ Bestellung und Einkauf von Verbrauchsmaterialien

¢ Telefonzentrale

¢ Postausgang

Ihre Qualifikationen

e Kaufmannische oder technische Berufsausbildung sowie
Berufserfahrung (idealerweise in vergleichbarer Position)

* Gute EDV-Kenntnisse (MS Office)

e Teamfahigkeit, Flexibilitdt sowie ein sicheres und freundliches Auftreten

Wir bieten

¢ Ein sicheres und unbefristetes Arbeitsverhdltnis mit sehr guten
Zukunftsperspektiven in einem traditionsreichen und modernen
Familienunternehmen

e |eistungsgerechte Vergitung mit iberdurchschnittlichen Sozialleistungen
(betriebliche Altersvorsorge, arbeitgeberfinanzierte
Berufsunféhigkeitsversicherung, betriebliche Unfallversicherung)

¢ Moderne Betriebsausstattung mit digitaler Ausrichtung und ergonomischen
Arbeitsplatzen

¢ Unterstlitzung und Férderung beruflicher Weiterbildung

¢ Intensive Einarbeitung und Betreuung ab dem ersten Tag

Zink Ingenieure GmbH

Arbeitspensum
Teilzeit (ca. 20 Stunden / Woche)
nach Vereinbarung

Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Marlener Str. 4, 77656, Offenburg,
Baden-Wiurttemberg

Veroffentlichungsdatum
23. Februar 2023

Fachkompetenz fir professionelle Planung und
Projektmanagement
https://zink-ingenieure.de



¢ Eine kollegiale Unternehmenskultur in einem innovativen Team und sehr
gutem Betriebsklima
¢ Gesellschaftliches, kulturelles und soziales Engagement

Haben Sie Interesse?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréftige Bewerbung.

Ansprechpartner:
Herr Mathias Hanser

Zink Ingenieure GmbH
PoststraBe 1, 77886 Lauf
Telefon: 07841 /703 -0

Zink Ingenieure GmbH Fachkompetenz fir professionelle Planung und
Projektmanagement
https://zink-ingenieure.de
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