S Planung Technischer Anlagen
Leipzig * Dresden * Potsdam + Zwickau

Unternehmensassistenz (m/w/d)

Fir unser Planungsbiro in Leipzig suchen wir zur Verstarkung unseres Teams zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine Unternehmensassistenz (m/w/d).

lhre Aufgaben

¢ Betreuung des Fuhrparks

* Organisation interner und externer Veranstaltungen

¢ Unterstutzung der Abrechnungen im 6ffentlichen Forschungsprojekt

e Erstellen von Prasentationen

¢ Sonderaufgaben in der Unterstiitzung der Geschéftsfiihrung (Aufbereiten
von Angeboten, Vertretung Sekretariat, Betreuung Archiv)

lhr Profil

¢ Ausbildung im kaufmannischen Bereich, vorzugsweise abgeschlossenes
Studium im Bereich Wirtschaft

¢ Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Programm

¢ Selbststandiges, strukturiertes Arbeiten, aktives und selbstverantwortliches
Denken und Handeln

¢ Begeisterung fir die Arbeit im Team

e Kommunikationsstarke, Organisationstalent und Kreativitat

Unser Angebot

e Individuelle Entwicklungs- und Aufstiegsmdglichkeiten

¢ Flexible Arbeitszeiten und unterschiedliche Arbeitsmodelle

¢ Austausch- und Mitwirkungsmaoglichkeit in den standortiibergreifenden
Arbeitsgruppen und Kompetenzzentren der S&P Gruppe

¢ Flache Hierarchien

¢ Familienfreundlicher Arbeitgeber

¢ RegelmaBige Firmenevents

¢ Arbeitgeberzuschuss zur Kinderbetreuung

e Starker Teamgeist

e Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsfiirsorge

Uber uns

Unsere Planungsbiros in Leipzig-Leutzsch, Dresden und Schkeuditz sind mit Gber
55 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Teil der S&P Gruppe, einer mittelstédndischen
Unternehmensgruppe von 9 Unternehmen mit Gber 330 Beschéftigten.

Online: https://sup-gruppe.com/?post_type=jobs&p=7289

Arbeitgeber
S&P Gruppe

Anstellungsart
Festanstellung

Arbeitsort
Leipzig



Unter dem Motto ,bewusst planen - zuverldssig realisieren® erbringen wir
Planungs- und Bauliberwachungsleistungen im Stadte-, Wohnungs-, Gesellschafts-
und Industriebau. Dabei agieren wir auch als echte Generalplaner und erbringen
alle notwendigen Fachplanungen im eigenen Haus. BIM ist fir uns kein Fremdwort,
sondern gelebte Praxis in der taglichen Arbeit. Darliber hinaus entwickeln wir, mit
den beiden angeschlossenen IT-Unternehmen, auch Anwendersoftware fur
innovative Bauprodukte im Bereich Fassaden-, Befestigungs-, Solar- und
Holzbautechnik.

Kontakt
Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Ein Anschreiben oder Foto bendétigen wir nicht.

Senden Sie Ihren aussagekraftigen Lebenslauf per E-Mail an:

S&P Sahlmann Planungsgesellschaft fiir Gebaudetechnik mbH
Personal

Frau Gabriela Martin

Zum Harfenacker 9

04179 Leipzig

E-Mail: g.martin@sup-sahlmann.com
Tel.: 0341 45341-49

Online: https://sup-gruppe.com/?post_type=jobs&p=7289
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