
Unternehmensassistenz (m/w/d)
Für unser Planungsbüro in Schkeuditz suchen wir zur Verstärkung unseres Teams
ab sofort eine Unternehmensassistenz (m/w/d).

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Büroorganisation und Support für unseren Standort Schkeuditz
Mitwirkung bei der Umsetzung des Qualitätsmanagements
Projektunterstützung (Terminorganisation und -koordination,
Unterlagenzusammenstellung und Dokumentation)
Empfang und Gästebewirtung
Posteingang/ -ausgang und Materialeinkauf
Lieferantenbetreuung

Qualifikationen / Anforderungen

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss
im Bürowesen / Bürokommunikation
persönlich überzeugen Sie mit einer positiven Ausstrahlung, einer hohen
Selbstständigkeit und Organisationstalent
Teamgeist, Engagement und ein Qualitätsbewusstsein zeichnen Sie zudem
aus
Erfahrungen in Büroorganisation in der Bau- oder Immobilienbranche von
Vorteil
Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme, sicherer Umgang mit
Zahlen

Leistungen der Anstellung

Kollegiale Aufnahme in unserem Team aus erfahrenen und jungen
Architekten und Ingenieuren
Enge Zusammenarbeit mit der Projektassistenz
Leistungsorientierte Vergütung und individuelle Entwicklungsmöglichkeiten
Vielfältige Weiterentwicklungsmöglichkeiten
Mitarbeiterverpflegung
Arbeitsort: Schkeuditz (Anbindung: A14 Ausfahrt 21-Schkeuditz oder A9
Ausfahrt 16-Großkugel. ÖPNV Haltestelle: S3 Schkeuditz West)

Erfahrung
Unser Planungsbüro in Leipzig ist mit 100 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Teil der
S&P Gruppe, einer mittelständischen Unternehmensgruppe von 9 Unternehmen mit
insgesamt 320 Beschäftigten. Unter dem Motto Bewusst planen – zuverlässig
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realisieren erbringen wir Planungs- und Bauüberwachungsleistungen im Städte-,
Wohnungs-, Gesellschafts- und Industriebau. Dabei agieren wir auch als
Generalplaner und erbringen alle notwendigen Fachplanungen im eigenen Haus.
BIM ist für uns kein Fremdwort, sondern gelebte Praxis in der täglichen Arbeit.
Darüber hinaus entwickeln wir, mit den beiden angeschlossenen IT-Unternehmen,
auch Anwendersoftware für innovative Bauprodukte im Bereich Fassaden-,
Befestigungs-, Solar- und Holzbautechnik.

Ausbildung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Verfügbarkeit und Ihrer
Gehaltsvorstellung vorzugsweise per E-Mail.

S&P Sahlmann Planungsgesellschaft für Bauwesen mbH Leipzig
Rathenaustraße 19
04179 Leipzig
Frau Jana Schönrath
E-Mail: j.schoenrath@sup-sahlmann.com
Tel.: 0341 453000
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