bauart TGA GmbH & Co. KG

MunsterstralRe 111 « 48155 Munster

BAUARTISTENGINEERING S

bauart

Beratende Ingenieure

bauart - Beratende Ingenieure \ Wir sind ein Ingenieurbdro mit rund 100 Mitarbeitenden an funf Standorten. Wir beraten,

planen und begleiten spannende Bauprojekte, wie Schulen oder energieeffiziente Wohnungsbauten, in ganz Deutschland. Unsere
Expertise reicht von der Planung der Technischen Gebaudeausrustung Uber die Tragwerks- und Brandschutzplanung bis hin zur
Schall- und Warmeschutzplanung. Nachhaltigkeit und Ressourcenschonung stehen im Fokus unserer ingenieurtechnischen Arbeit.

Zur Verstarkung unseres Teams in Miinster suchen wir Sie:

Teamassistenz
(m/w/d) in Teilzeit

lhre Aufgaben:

Sie tUbernehmen die Telefonzentrale und sind die erste Kontaktperson fur
unsere Kunden, Partner und Kolleg:innen aus den anderen Standorten

Sie Ubernehmen allgemeinen Burotatigkeiten, z.B. Koordination des Post-
und E-Mailverkehrs, Beschaffung und Verwaltung von Blromaterialen

Sie verantworten kleinere buchhalterische Tatigkeiten, wie das Prifen von
Eingangsrechnungen und das Vorbereiten von Belegen fur die Buchhaltung
Sie unterstutzen aktiv die Geschaftsleitung sowie Kollegen und Kolleginnen
in vielen spannenden Aufgaben und Projekten

lhr Profil:

Sie kénnen eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. zur
Fachkraft fir Buromanagement (oder vergleichbar) nachweisen

Wir freuen uns auch Uber Berufsanfanger:innen oder Quereinsteiger:innen -
wichtig ist Ihre Serviceorientierung und Zuverlassigkeit

Sie arbeiten selbststandig und strukturiert

Sie arbeiten gerne im Team und sind loyal, pflichtbewusst und gewissenhaft
Sie besitzen gute Kenntnisse in den Microsoft Office Programmen sowie
gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

|.|'“'nu.-|u$3 Wir sind 2024 zum dritten Mal in Folge
ausgezeichnet als Top Arbeitgeber

4,2 mit hervorragenden Bewertungen bei
Unternehmenskultur & Arbeitsklimal!

#JetztBewerben !
#BestesTeam

#JoinUs!

Wir bieten:

* Einen unbefristeten Arbeitsplatz in
einem erfolgreichen Unternehmen

* Viel Raum zur Mitgestaltung

* Spannende Teamevents

* Leistungsgerechte Vergutung und
attraktive Sozialleistungen

* Angebote zur Gesundheitsférderung

* Flexibles Arbeitszeitkonto mit
Freizeitausgleich

+ JobRad Leasing und corporate benefits

* Moderne Buroraume & IT-Ausstattung

* Obst & Getranke for free

Interesse?

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Senden Sie diese bitte an:
bewerbung@bauart-ingenieure.de

Fur Fragen kontaktieren Sie bitte:
Dr-Ing. Klaus Mindrup, Tel. 02506 300 284 500

bewerbung@bauart-ingenieure.de @/bauart-ingenieure
www.bauart-ingenieure.de

@) /bauart.ingenieure




